ZARZĄDZENIE NR 276/04

BURMISTRZA ŚREMU

z dnia 10 sierpnia 2004 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego w Śremie


Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U.  z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm), art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:



§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Śremie, stanowiący załącznik nr 1 do zarządzenia.



§ 2.
Wzór karty obiegowej pracownika stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia.



§ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Śrem.



§ 4. Traci moc zarządzenie nr 27/2001 Burmistrza Śremu z dnia 
29 sierpnia 2001 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego 
w Śremie, zmienione zarządzeniem Nr 57/02 Burmistrza Śremu z dnia 
15 października 2002 r.



§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracownikom Urzędu.

Załączniki do zarządzenia nr 276/04

   Burmistrza Śremu

   z dnia 10 sierpnia 2004 r.





Załącznik nr 1

R E G U L A M I N

PRACY URZĘDU MIEJSKIEGO

W  ŚREMIE

Rozdział 1

POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1.
1.
Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Śremie, zwany dalej „Regulaminem” ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki Urzędu Miejskiego w Śremie oraz pracowników.




2.
W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin określa w szczególności:

  1)
obowiązki i prawa Pracodawcy,

  2)
obowiązki i prawa pracowników,

  3)
zasady i tryb postępowania w zakresie obowiązku przestrzegania   trzeźwości i zakazów palenia tytoniu,

  4)
rozkład czasu pracy i okres rozliczeniowy czasu pracy,

  5)
porządek i organizację pracy,

  6) 
zabezpieczenie akt, dokumentów i mienia,

  7)
sposób usprawiedliwiania spóźnień i nieobecności w pracy oraz udzielania zwolnień od pracy,

  8)
termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,

  9)
obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

10)
nagrody i wyróżnienia, kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy.


§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)   Burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Śremu,

2)
  Zastępcy Burmistrza - należy  przez to  rozumieć odpowiednio I Zastępcę     

      Burmistrza Śremu, II Zastępcę Burmistrza Śremu,

3)   Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Śremie,

4)   Sekretarzu - należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Śrem,

5)   Skarbniku - należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Śrem,

6)   Naczelniku - należy przez to rozumieć Naczelnika Pionu.

7)
  Pracodawcy - należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Śremie.

§ 3.
Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych 
u Pracodawcy, bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy, rodzaj pracy i wymiar czasu pracy.

Rozdział 2

OBOWIĄZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 4.
Pracodawca w procesie pracy jest zobowiązany w szczególności:

  1)
szanować godność i inne dobra osobiste pracowników,

  2)
równo traktować mężczyzn i kobiety, stosować obiektywne 
i   sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

  3)
przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze     względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy,

  4) przeciwdziałać mobbingowi,

  5)
zapewnić pracownikom przydział pracy zgodnie z treścią nawiązanych  stosunków pracy,

  6)
zaznajomić pracowników z zakresem ich obowiązków i uprawnień,   sposobem wykonywania pracy na danym stanowisku i zależnością służbową,

  7)
wskazać pracownikom miejsce pracy oraz dostarczyć im koniecznych instrukcji, materiałów i narzędzi,

  8)
organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy oraz osiąganie przez pracowników wysokiej efektywności 
i należytej jakości pracy przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji,

  9)
informować pracowników o ryzyku zawodowym związanym 
z wykonywaną przez nich pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami,

10) zapewnić   bezpieczne  i   higieniczne   warunki   pracy   oraz    prowadzić

      systematyczne szkolenie pracowników z zakresu bhp,

11) organizować wymagane badania lekarskie pracowników,

12) dostarczać  nieodpłatnie  pracownikom  przysługujące  im środki ochrony   

      indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze,

13) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

14) ułatwiać     pracownikom     podnoszenie      kwalifikacji       zawodowych    

      i organizować szkolenia,

15) zaspokajać  w miarę  posiadanych  środków   socjalne   potrzeby  pracow-  

      ników,

16) stosować    kary     porządkowe     lub     dyscyplinarne    w       przypadku

      zaniedbania obowiązków,

17) prowadzić  dokumentację  w  sprawach  związanych  ze stosunkiem pracy 

      oraz akta osobowe pracowników,

18) wpływać na kształtowanie zasad współżycia społecznego.

§ 5.
Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

1)
  korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników,

2)   zmiany   zakresu  obowiązków   pracowników, gdy   wymaga   tego dobro      

Pracodawcy, a nie stoją na przeszkodzie postanowienia nawiązanego 
z pracownikiem stosunku pracy i przepisy prawa,

3) wydawania pracownikom poleceń dotyczących pracy, niesprzecznych 
z umową o pracę lub innym aktem nawiązania stosunku pracy 
i przepisami prawa pracy.

Rozdział 3

OBOWIĄZKI I PRAWA PRACOWNIKÓW



§ 6.
1.
Przez nawiązanie stosunku pracy pracownicy zobowiązują się  wykonywać na rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracę określonego rodzaju, w miejscu i czasie wyznaczonym przez Pracodawcę.



2.
Pracownicy są zobowiązani wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy i są niesprzeczne 
z prawem.


3.
Pracownicy są zobowiązani zwłaszcza:

  1) przestrzegać prawa,

  2) przestrzegać Regulaminu i ustalonego porządku,

  3) przestrzegać czasu pracy,

  4) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 
  a także przepisów przeciwpożarowych,

  5) dbać o dobro Pracodawcy i chronić jego mienie,

  6) zachować trzeźwość w pracy i na terenie zakładu pracy,

  7) zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić    

      Pracodawcę na szkodę,

  8) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

  9) informować instytucje i osoby fizyczne oraz udostępniać dokumenty    

      znajdujące się w posiadaniu Urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania,

10) zachować  uprzejmość  i  życzliwość  w  kontaktach   ze  zwierzchnikami, 

  podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z klientem,

11) zachować się z godnością w miejscu pracy i poza nią,

12) podnosić kwalifikacje zawodowe,

13) przestrzegać ustalonych procedur postępowania,

14) aktywnie wspierać działania na rzecz poprawy organizacji pracy i obsługi   

      klienta,

15) wykonywać zadania Urzędu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.


§ 7.
Przyjęcie do wiadomości obowiązku zachowania tajemnicy określonej w obowiązujących ustawach pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.


§ 8. 1.
Pracownicy są obowiązani do wykonywania każdej zleconej im pracy, odpowiadającej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, nie wykraczającej poza warunki wynikające z zawartego stosunku pracy, chyba, że warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo, gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom. 


2.
Jeśli wymagają tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy są zobowiązani do wykonywania także zleconych im prac innych niż określone w umowie o pracę w okresie nie przekraczającym 3 miesięcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, że nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracowników i nie stwarza zagrożenia dla zdrowia i życia.


3.
W razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii oraz szczególnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy są zobowiązani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pełnienia dyżuru.


§ 9. 1. Pracownikowi samorządowemu nie wolno wykonywać poleceń, których wykonywanie według jego przekonania stanowiłoby przestępstwo lub groziłoby niepowetowanymi stratami.


2. Jeżeli w przekonaniu pracownika samorządowego polecenie przełożonego jest niezgodne z prawem pracownik ten powinien przedstawić mu swoje zastrzeżenia; w razie  pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonać, zawiadamiając jednocześnie Burmistrza 
o zastrzeżeniach.


3. Pracownik samorządowy nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby w sprzeczności z jego obowiązkami albo mogłyby wywoływać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.


4. Wykonywanie zajęć, o których mowa w ust. 3 może spowodować rozwiązanie stosunku pracy.


§ 10. 1. W związku z wygaśnięciem lub rozwiązaniem stosunku pracy pracownicy są zobowiązani:

1)
  zwrócić Pracodawcy pobrane narzędzia  i materiały oraz odzież roboczą 
  i ochronną,

2)  rozliczyć się z pobranych zaliczek i pożyczek,

3)  przedłożyć   legitymację  ubezpieczeniową  w  celu   dokonania   adnotacji 

     o ustaniu zatrudnienia,

4)  zwrócić pieczęcie oraz legitymację służbową, jeśli była wydana.

2. Przy ustaniu stosunku pracy z pracownikiem, w Urzędzie stosowana jest karta obiegowa pracownika, według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do zarządzenia.



§ 11. Naczelnicy zobowiązani są ponadto do:

  1) kierowania i koordynowania pracy podległych im pracowników,

  2) właściwego organizowania pracy podwładnych,

  3) sprawowania  bezpośredniego nadzoru nad porządkiem i dyscypliną pracy        

      w kierowanej komórce organizacyjnej,

  4) nadzorowania przestrzegania obowiązku trzeźwości przez podwładnych,

  5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

  6) dbania o sprawność  środków  ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie  

      zgodnie z przeznaczeniem,

  7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

  8) dbania o bezpieczeństwo i higieniczny stan pomieszczeń i urządzeń oraz 
  o sprawność środków ochrony zbiorowej,

  9) egzekwowania przestrzegania przez podwładnych przepisów i zasad bhp,

10) zapewnienia  wykonania zaleceń  lekarza sprawującego opiekę zdrowotną   

      nad podwładnymi,

11) zapewnienia   równomiernego   obciążenia   pracą   w   okresie   zastępstw 

      nieobecnych w pracy podwładnych,

12) wyznaczania zastępstwa w okresie własnej nieobecności w pracy.


§ 12. Do rażących naruszeń porządku i dyscypliny pracy, uzasadniających zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, zwolnienia dyscyplinarnego nie wyłączając, należy:

1)
złe wykonywanie pracy oraz psucie materiałów, narzędzi 
i urządzeń technicznych,

2)
 wykonywanie, bez pozwolenia przełożonych, prac nie związanych    
  z  zadaniami  wynikającymi z  umowy o pracę lub innego aktu nawiązania 

      stosunku pracy,

3)   używanie    prywatnych    programów   i   nośników danych  w  pracy bez 

      dopuszczenia ich do pracy przez informatyka Urzędu,

4)
  nieusprawiedliwione   nieprzybycie   do    pracy    lub    jej     opuszczenie   

    bez usprawiedliwienia oraz wpisu do ewidencji wyjść poza Urząd, 

5)
  stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu 
  w czasie pracy lub po pracy na terenie zakładu pracy,

6)
  niewykonywanie lub niewłaściwe wykonywanie poleceń przełożonych,

  7) nieprzestrzeganie  przepisów  i  zasad bhp oraz przepisów przeciwpożaro-   

      wych,

  8) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

  9) niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników,

10) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej i innej tajemnicy przewidzianej 

      przepisami prawa.


§ 13.
 Uprawnienia pracownicze obejmują w szczególności:

1)
zatrudnienie zgodnie z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami,

2)
terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za pracę,

3)
wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy 
w dni robocze oraz podczas urlopów,

4)
jednakowe i równe traktowanie przez Pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych obowiązków,

5)
wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp,

6) świadczenia  emerytalno - rentowe  na zasadach określonych  w obowiązu-

    jących przepisach prawa,

7) zwolnienia od pracy zgodnie z rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281),

8) prawo do nagród i wyróżnień,

9) prawo do obiektywnej oceny swojej pracy.

Rozdział 4

ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE

OBOWIĄZKU PRZESTRZEGANIA TRZEŹWOŚCI

 I ZAKAZU PALENIA TYTONIU

§ 14. 1.
 Zabrania się palenia tytoniu w pomieszczeniach, w których wykonywana jest praca.

2.
Palenie tytoniu dozwolone jest wyłącznie w pomieszczeniach do tego wyznaczonych.

§ 15. Przynoszenie lub wwożenie na teren zakładu pracy oraz używanie 
w pracy alkoholu, narkotyków i innych podobnych używek jest zabronione.

§ 16. Naruszenie przez pracowników obowiązku trzeźwości zachodzi 
w przypadkach:

1)
stawienia się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości,

2)
spożycia alkoholu w czasie pracy lub na terenie zakładu pracy.

§ 17. 1.
 Pracownicy w stanie po użyciu alkoholu lub w stanie nietrzeźwości albo będący pod wpływem narkotyków powinni być odsunięci od wykonywania pracy względnie niedopuszczani  do niej. Za dopełnienie tego obowiązku odpowiedzialny jest bezpośredni przełożony, który informuje 
o tym fakcie Sekretarza lub pracownika Zespołu Obsługi Urzędu prowadzącego sprawy osobowe.

2.
Z przebiegu czynności mających na celu stwierdzenie naruszenia obowiązku trzeźwości sporządza się protokół.

§ 18. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości, obowiązkiem przełożonego jest przeprowadzenie badania stanu trzeźwości.

2. W razie wykazania  przy  pomocy  badań stanu  nietrzeźwości  lub  stanu po spożyciu alkoholu pracownik zostanie obciążony kosztami tych badań.


3. W przypadku złożenia przez pracownika pisemnego oświadczenia  
o stanie nietrzeźwości, można odstąpić od przeprowadzenia badania stanu trzeźwości.


4. W przypadku wątpliwości pracownik ma prawo zażądać przeprowadzenia badania stanu trzeźwości.

§ 19. 1. W razie niezgłoszenia przez pracownika żądania przeprowadzenia badania stanu trzeźwości ustala się naruszenie przez pracownika obowiązku trzeźwości na podstawie wszelkich dostępnych i powszechnie stosowanych środków, a w szczególności:

1) oświadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,

2)
zeznań świadków,

3)
wyników ustaleń organoleptycznych (zewnętrznych),

4)
oględzin lekarskich.


2. Ust. 1 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania pracownika pod wpływem narkotyków lub innych środków pobudzających.


§ 20.
 Pracownicy naruszający obowiązek trzeźwości oraz przełożeni służbowi tolerujący nietrzeźwość w pracy u podległych im pracowników ponoszą wszelkie skutki prawne przewidziane w obowiązujących przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy włącznie.


§ 21.
 1.
 Postanowienia niniejszego rozdziału mają odpowiednie zastosowanie dla osób nie będących pracownikami, wykonujących pracę na terenie zakładu pracy, bez względu na podstawę prawną świadczenia tej pracy.


2.
W razie zachowania się osób, o których mowa w ust. 1, wskazującego na znamiona wykroczenia lub przestępstwa, Pracodawca przekazuje sprawę do właściwych organów, informując pracodawców bądź zleceniodawców tych osób o przekazaniu sprawy do organów ścigania.

Rozdział 5

ROZKŁAD CZASU PRACY I OKRES ROZLICZENIOWY 
CZASU PRACY


§ 22. 1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje 
w dyspozycji Pracodawcy w normalnych godzinach pracy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy. 


2.
Czasem dyżuru jest czas gotowości do pracy po normalnych godzinach pracy.


§ 23.
 Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na pracę zawodową.


§ 24.
 1. W Urzędzie obowiązuje jednozmianowy rozkład czasu pracy.

2. Czas pracy pracowników nie może przekroczyć 8 godzin na dobę 
i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy 
w czteromiesięcznym okresie rozliczeniowym.

3. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekroczyć przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym.

4. Ograniczenie przewidziane w ust. 3 nie dotyczy Burmistrza, Zastępców Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.


5.
Dniem wolnym od pracy, wynikającym z zasady pięciodniowego tygodnia pracy jest sobota.


§ 25.
 1. Ustala się następujące godziny pracy Urzędu:

1) poniedziałki






od godz. 8.00 do godz. 16.00,

2) w pozostałe dni tygodnia

od godz. 7.00 do godz. 15.00.


2. Zespół Obsługi Klienta pracuje od poniedziałku do piątku do godz. 16.00.


3.
Dla pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy, godziny pracy ustala Sekretarz na wniosek właściwego Naczelnika.


§ 26.
 Pracodawca może w uzasadnionych przypadkach dokonać niezbędnych odstępstw od rozkładu czasu pracy określonego w § 25 wobec poszczególnych pracowników lub grup pracowników albo ustalić indywidualny rozkład czasu pracy.


§ 27.  Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przysługuje wliczana do czasu pracy 15 - minutowa przerwa na spożycie posiłków. Przerwa ta nie może zakłócić normalnej pracy Urzędu.


§ 28. 1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 - 6.00, jest pracą w porze nocnej.


2. Za pracę w niedzielę oraz święto uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godziną 6.00 rano w tym dniu, a godziną 6.00 następnego dnia.


§ 29. 1. W przypadku wystąpienia szczególnych potrzeb Pracodawcy, pracownik może wykonywać pracę poza normalnymi godzinami pracy na polecenie przełożonego.


2. Za pracę wykonywaną na podstawie polecenia służbowego bezpośredniego przełożonego, ponad normy czasu pracy, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych  Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany 
w godzinach nadliczbowych może nastąpić także bez wniosku pracownika. 
W takim przypadku Pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpóźniej do końca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o połowę wyższym niż liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakże nie może to spowodować obniżenia wynagrodzenia należnego pracownikowi za pełny miesięczny wymiar czasu pracy.


5. Pracownikowi samorządowemu mianowanemu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego poza normalnymi godzinami pracy przysługuje według jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny, z tym że czas wolny może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.


6. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedzielę i święta pracodawca udziela innego dnia wolnego.


§ 30. 1. Decyzję o pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje Sekretarz na pisemny umotywowany wniosek Naczelnika lub pracownika na stanowisku samodzielnym.


2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 należy złożyć najpóźniej na 3 dni przed przystąpieniem  do wykonywania przez pracownika czynności służbowych w godzinach nadliczbowych.  


3. Wniosek winien zawierać :

1) wykaz prac, które pracownik ma wykonać w godzinach nadliczbowych,

2)
liczbę godzin niezbędną dla przeprowadzenia wykazanych prac,

3) wniosek pracownika o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych.

4. Obowiązek składania wniosku nie dotyczy pracowników uczestniczących w posiedzeniach komisji Rady Miejskiej, sesji oraz pracowników skierowanych do wykonywania czynności służbowych 
w godzinach nadliczbowych wynikających z odrębnych harmonogramów.


5. Liczba godzin nadliczbowych w związku z pracą wykonywaną w razie szczególnych potrzeb pracodawcy nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.


6. Wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych potwierdzone zostaje wpisem do rejestru pracy w godzinach nadliczbowych przez Naczelnika, 
a w przypadku stanowisk samodzielnych i Naczelników przez bezpośrednich przełożonych tych pracowników. Rejestr pracy w godzinach nadliczbowych prowadzony jest przez Zespół Obsługi Urzędu.


§ 31. Zespół Obsługi Urzędu prowadzi ewidencję czasu pracy.

Rozdział 6

PORZĄDEK I ORGANIZACJA PRACY


§ 32.
 1. W celu zapewnienia kontroli obecności oraz punktualnego rozpoczynania pracy pracownik ma obowiązek potwierdzenia przybycia do pracy.


2. Potwierdzenie przybycia do pracy następuje poprzez podpisanie listy obecności.


3. Lista obecności podlega kontroli przez pracownika Zespołu Obsługi Urzędu prowadzącego sprawy osobowe oraz Sekretarza.


4. Obecność pracowników w pracy liczy się od chwili stawienia się 
w pomieszczeniu wyznaczonym  do pracy lub na wyznaczonym stanowisku roboczym do chwili jego opuszczenia po zakończeniu pracy.


§ 33. Pracownicy są zobowiązani do utrzymania na stanowiskach pracy porządku i czystości.


§ 34. Pracownicy są zobowiązani nosić identyfikatory w Urzędzie 
w godzinach pracy.


§ 35. Pracowników zobowiązuje się do zachowania "drogi służbowej" (poczynając od swojego bezpośredniego przełożonego) w sprawach wynikających ze stosunku pracy. 


§ 36. O każdej zmianie dotyczącej spraw osobowych (zmiana nazwiska, adresu, nr telefonu, dowodu osobistego, stanu rodzinnego, wykształcenia, kwalifikacji zawodowych) pracownik jest zobowiązany powiadomić Zespół Obsługi Urzędu niezwłocznie, przedstawiając odpowiedni dokument.


§ 37. 1. W celu usprawnienia organizacji pracy Urzędu oraz bezpośredniej wymiany informacji Burmistrz, Zastępcy Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik zwołują narady służbowe z Naczelnikami i pracownikami na stanowiskach  samodzielnych.


2. Narady służbowe odbywają się w miarę potrzeb.


3. Przedmiotem narad służbowych, winno być:

1)
złożenie informacji na temat spraw realizowanych przez pion, problemów wynikających z ich realizacji oraz propozycji ich rozwiązania,

2)
przedstawienie spraw wymagających współdziałania z innymi pionami,

3) ocena merytoryczna wykonywanych zadań,

4) sprecyzowanie zadań i zaleceń do realizacji,

5)
usprawnianie pracy Urzędu.


4. Zadania i zalecenia wynikające z narad służbowych dla poszczególnych pionów odnotowuje się w notatkach z narad.

§ 38. 1. W środę każdego tygodnia odbywa się narada prowadzona przez Burmistrza, zwana „spotkaniem konsultacyjnym”.


2. W przypadku, gdy w środę wypada dzień ustawowo wolny od pracy lub z powodu innych przyczyn narada nie może się odbyć, Burmistrz wyznacza inną datę spotkania.

3. Materiały na naradę przekazywane są przez Naczelników lub pracowników komórek samodzielnych. Przekazywane materiały winny zawierać pismo przewodnie  oraz propozycje rozwiązania problemu.

4. Pism przewodnich nie stosuje się do projektów uchwał  Rady, zarządzeń Burmistrza, decyzji w sprawie oddania nieruchomości w trwały zarząd, decyzji o udzielenie bonifikaty, decyzji o aktualizacji opłaty rocznej z tytułu użytkowania wieczystego gruntu.

5. Pismo winno być podpisane przez Naczelnika lub osobę upoważnioną. 

6. Z każdej narady sporządza się protokół, który winien zawierać porządek posiedzenia oraz zapis podjętych decyzji. Protokół podpisuje Burmistrz oraz osoba sporządzająca protokół. 

§ 39. Narady zwoływane przez Burmistrza organizuje i dokumentuje Pion Administracyjno-Organizacyjny.

Rozdział 7

ZABEZPIECZENIE AKT, DOKUMENTÓW I MIENIA


§ 40. 1. Dokumenty, pieczątki, urządzenia biurowe, komputery, narzędzia, materiały oraz środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze są własnością Pracodawcy i winny być zabezpieczone przed dostępem osób postronnych - zgodnie z obowiązującymi wewnętrznymi aktami normującymi pracę Urzędu.


2. Przechowywanie akt następuje zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną i procedurą.


3. Zabrania się przechowywania w szafach, w biurkach i innych miejscach nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiałów stwarzających zagrożenie pożarowe (benzyny, spirytusu, innych materiałów łatwopalnych).


§ 41. 1. Rejestr wydanych pieczątek prowadzi Zespół Obsługi Urzędu.


2. Osoby posiadające pieczątki winny w rejestrze potwierdzić stan posiadania i zdania pieczątki.


3. Pieczątki nieważne podlegają komisyjnej likwidacji.


4. Komisję likwidacyjną powołuje Burmistrz w drodze zarządzenia.


§ 42. 1. Pracownik jest zobowiązany zawiadomić Zespół Obsługi Urzędu 
o stwierdzonych wadach i usterkach w dostarczonych narzędziach, materiałach oraz urządzeniach potrzebnych do pracy. 

2. Pracownik jest zobowiązany również zawiadomić Zespół Obsługi Urzędu w przypadku utraty, zniszczenia lub uszkodzenia otrzymanych narzędzi i materiałów. 

§ 43.
 1. Zabranie dokumentów poza teren Urzędu wymaga zgody bezpośredniego przełożonego.

2. Zabrania się korzystania ze sprzętu służbowego w celach prywatnych oraz zabierania jakiegokolwiek sprzętu bez zgody bezpośredniego przełożonego. W przypadku komputerów i nośników danych wymagana jest bezwzględnie zgoda informatyka Urzędu.


§ 44. W celu właściwego zabezpieczenia budynków Urzędu, zlokalizowanych przy Pl. 20 Października  1 oraz ul. Mickiewicza 10, wszyscy pracownicy Urzędu obowiązani są po zakończeniu pracy (tj. do godz. 15.30, w poniedziałki do 16.30, a pracownicy Zespołu Obsługi Klienta do 16.30) do:

1)
należytego zabezpieczenia wszelkich dokumentów, pieczątek poprzez ich zamknięcie w miejscach do tego przeznaczonych,

2)
należytego zabezpieczenia sprzętu biurowego,

3)
zamykania biurek, szaf i okien,

4) zamykania drzwi do pomieszczeń biurowych,

5)
pozostawienia kluczy od pomieszczeń biurowych w budynku przy Pl.20 Października 1 u pracownicy zatrudnionej na stanowisku sprzątaczki,

6) pozostawienia kluczy od pomieszczeń biurowych w budynku przy ul. Mickiewicza 10 - w dyżurce Straży Miejskiej,

7)
opuszczenia budynku.


§ 45.
 Pozostawanie pracowników po godzinach pracy w budynkach Urzędu, wymaga zgody Sekretarza.


§ 46.
 Nadzór nad gablotą z kluczami w budynku przy Pl. 20 Października 1, a w szczególności jej otwieranie i zamykanie powierza się pracownikom obsługi.


§ 47. 1. Pracownikami odpowiedzialnymi i jedynie uprawnionymi do zamykania i otwierania drzwi w budynku Urzędu przy Pl. 20 Października 1 są pracownicy obsługi, którzy otwierają drzwi budynku na 30 minut przed 
i 30 minut po zakończeniu pracy Urzędu.


2. Uprawnionymi do otwierania i zamykania drzwi wejściowych oraz posiadania kluczy są:

1) do budynku przy ul. Mickiewicza 10:

-  wyznaczony strażnik Straży Miejskiej,

- osoba, z którą zawarta została umowa dotycząca sprzątania pomieszczeń 
w budynku przy ul. Mickiewicza 10.

2) do budynku przy Pl. 20 Października 1:

- Burmistrz,

- pracownik ds. administracyjnych,

- sprzątaczki,

- robotnik gospodarczy.

§ 48. 1. Zabrania się pracownikom zabierania kluczy od biurek i szaf do domu.

2. Naczelnicy oraz pracownicy stanowisk samodzielnych wyznaczą miejsce, w celu przechowywania kluczy od biurek i szaf.

3. W poszczególnych pionach oraz komórkach samodzielnych wprowadza się numerację szaf, biurek i odpowiednio kluczy.

§ 49. Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przeprowadza okresowe kontrole z zakresu zabezpieczenia dokumentów i kluczy 
w poszczególnych pionach, a w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości fakt ten zgłasza Sekretarzowi.

Rozdział 8

SPOSÓB USPRAWIEDLIWIANIA SPÓŹNIEŃ I NIEOBECNOŚCI 
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEŃ OD PRACY


§ 50. 1. Pracownik powinien uprzedzić swego przełożonego lub Zespół Obsługi Urzędu  o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności 
w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.


2. W razie niestawienia się do pracy z powodów nie dających się przewidzieć, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić przełożonego lub Zespół Obsługi Urzędu o przyczynie swojej nieobecności 
i przewidywanym czasie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności.


3. Zawiadomienia, o którym mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.


4. Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 2 może być usprawiedliwione jedynie szczególnymi okolicznościami.


5. Pracownik jest zobowiązany dostarczyć dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy.


§ 51. 1. Każde spóźnienie pracownika winno być odnotowane w liście obecności i odpracowane w dniu spóźnienia lub najpóźniej w dniu następnym.

2. Pracownik jest obowiązany usprawiedliwić spóźnienie się do pracy.

3. Pracownik na polecenie przełożonego zobowiązany jest do złożenia oświadczenia o przyczynie spóźnienia, a decyzję w sprawie usprawiedliwienia tego faktu podejmuje Sekretarz lub osoba przez niego upoważniona.


§ 52. Spóźnienia i nieobecności w pracy podlegają ścisłej ewidencji.


§ 53. 1. Załatwianie przez pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy społecznych powinno odbywać się w czasie wolnym od pracy.


2. Załatwianie spraw, o których mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne wyłącznie w granicach i na zasadach przewidzianych 
w przepisach prawa pracy lub z ważnych przyczyn i wymaga zgody bezpośredniego przełożonego lub Sekretarza.


§ 54. Wynagrodzenie za czas nieobecności w pracy lub zwolnienia od niej nie przysługuje, chyba, że przepisy prawa pracy stanowią inaczej.


§ 55.
  Pracownicy mogą opuszczać teren zakładu pracy w sprawach służbowych w godzinach pracy wyłącznie na polecenie lub za zgodą przełożonych.


§ 56. 1. Opuszczenie stanowiska pracy i wyjście poza teren Urzędu 
w sprawach służbowych lub prywatnych należy odnotować w rejestrze wyjść znajdującym się w Zespole Obsługi Urzędu.


2. Powrót do pracy odnotowuje się w książce bezzwłocznie. Brak adnotacji o godzinie powrotu w książce wyjść stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do końca dnia roboczego.


§ 57. Prawidłowość wykorzystania zwolnień od pracy uzasadnionych stwierdzoną przez właściwego lekarza niezdolnością do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach określonych w odrębnych przepisach.


§ 58. 1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego w terminie i na zasadach określonych 
w Kodeksie pracy.


2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracowników Urzędu ustala Zespół Obsługi Urzędu.


§ 59. 1. W celu zapewnienia normalnego toku pracy Urzędu i biorąc pod uwagę propozycje pracowników, w terminie do końca maja Zespół Obsługi Urzędu sporządza harmonogram urlopów wypoczynkowych na okres letni.

2. Harmonogram urlopów zatwierdza Burmistrz.


3. Co najmniej jedna część urlopu wypoczynkowego, z którego korzysta pracownik w ciągu roku winna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.


4. Przesunięcie terminu urlopu ujętego w harmonogramie urlopów może nastąpić za zgodą bezpośredniego przełożonego.


§ 60. Urlopów wypoczynkowych udzielają :

1) Burmistrzowi - Przewodniczący Rady Miejskiej w Śremie,

2) Zastępcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego oraz pracownikom na stanowiskach samodzielnych - Burmistrz,

3) Naczelnikom - Zastępcy Burmistrza,

4) pracownikom poszczególnych pionów - Naczelnicy.


§ 61. 1. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego musi zawierać informację o osobie pełniącej zastępstwo w czasie urlopu pracownika.


2. Nie wykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy należy wykorzystać najpóźniej do końca I kwartału roku następnego.


§ 62. Burmistrz na pisemny wniosek pracownika może udzielić urlopu bezpłatnego.


§ 63. Inne zwolnienia od pracy i urlopy (np. szkoleniowy, wychowawczy itp.) przysługujące pracownikom udziela się na zasadach określonych 
w przepisach szczególnych.

Rozdział 9

TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPŁATY WYNAGRODZENIA

§ 64. 1.
Wypłata wynagrodzenia za pracę, wynagrodzenia za czas niezdolności do pracy wskutek choroby oraz zasiłków z ubezpieczenia społecznego odbywa się raz w miesiącu w formie pieniężnej.

2.
Wypłata wynagrodzenia w inny sposób niż do rąk pracownika może być dokonana jedynie za jego wcześniejszą zgodą wyrażoną na piśmie.

3. Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się 27 dnia miesiąca, za który wynagrodzenie przysługuje.

4. Jeżeli 27 dzień miesiąca jest dniem wolnym od pracy, wypłaty wynagrodzenia dokonuje się w dniu poprzednim.

5. Pracodawca na żądanie pracownika udostępnia mu do wglądu dokumenty, na podstawie których zostało obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdział 10

OBOWIĄZKI DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ


§ 65. 1. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.


2. Do obowiązków Pracodawcy należy w szczególności:

1)
organizowanie pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2)
zapewnienie należytego stanu budynków, pomieszczeń, terenów i urządzeń z nimi związanych,

3)
zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4)
ustalenie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz chorób zawodowych i stosowanie odpowiednich środków profilaktycznych,

5)
szkolenie pracowników w zakresie bhp,

6)
dostarczenie pracownikom środków ochrony indywidualnej oraz odzieży 
i obuwia roboczego,

7)
informowanie pracowników o ryzyku zawodowym wiążącym się 
z wykonywaną pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniem.

§ 66. 1. Każdy przyjęty pracownik przechodzi przeszkolenie wstępne, obejmujące instruktaż ogólny, instruktaż stanowiskowy i szkolenie podstawowe, które przeprowadza instytucja posiadająca uprawnienia w tym zakresie.

2. Odbycie instruktażu ogólnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piśmie.

3. Przystąpienie do pracy bez znajomości przepisów i zasad ogólnych bhp oraz dotyczących zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4.
Pracownicy podlegają szkoleniom okresowym bhp:

1) Burmistrz, Zastępcy Burmistrza,   osoby  kierujące   pracownikami   oraz    na stanowiskach administracyjno-biurowych - raz na 6 lat,

2) na stanowiskach obsługi - raz na 3 lata.


§ 67. 1. Pracodawca ustala wykaz stanowisk, na których przysługuje odzież 
i obuwie robocze.

 2. Przydział odzieży i obuwia roboczego następuje zgodnie z poniższą tabelą.

Lp.
Stanowisko pracy lub wykonywana czynność
Rodzaj odzieży i środków ochrony indywidualnej 
Okres używalności
Dopuszczenie użycia przez pracownika własnej odzieży

1.
Robotnik gospodarczy,

kierowca
ubranie drelichowe

lub fartuch drelich

koszula flanelowa

buty gumowe

fartuch przedni 

wodoochronny

czapka drelichowa

rękawice ochronne

kamizelka ciepłoochronna

lub bluza ciepłoochronna

buty przemysłowe


12 m-cy

12 m-cy

do zużycia

do zużycia

24 m-ce

do zużycia

3 okresy 

zimowe

24 m-ce
nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

nie

2.
Sprzątaczka

(woźna)
fartuch z tkanin

 syntetycznych

buty ochronne

rękawice gumowe

pas bezpieczeństwa

do mycia okien
24 m-ce

12 m-cy

do zużycia

do zużycia 
nie

nie

nie

nie

3.
Pracownik archiwum

i magazynu
fartuch z tkanin 

syntetycznych
24 m-ce
nie

4.
Informatyk
fartuch drelichowy
24 m-ce
nie



5.
Pracownicy nadzorujący prace drogowe
kamizelka odblaskowa
do zużycia
nie

§ 68.  1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie przysługują okulary korygujące wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jeśli wyniki badań okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej pracowników, wykażą potrzebę ich stosowania podczas pracy przy obsłudze monitora ekranowego.


2. Fakt pracy pracownika przy obsłudze monitora ekranowego w wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie potwierdza bezpośredni przełożony pracownika.


3. Pracownik spełniający wymogi określone w ust. 1 dostarczy zaświadczenie lekarskie otrzymane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, stwierdzające konieczność używania okularów korygujących wzrok w czasie pracy przy obsłudze monitora ekranowego.


4. Pracownikowi, który zakupił okulary korygujące wzrok, zgodnie 
z zaleceniami lekarza, Pracodawca refunduje poniesione wydatki z tego tytułu 

w wysokości 60 zł. Wysokość ta wzrasta o średnioroczny wskaźnik cen towarów i usług konsumpcyjnych za rok poprzedni.


5. W celu zwrotu poniesionych wydatków, o których mowa w ust. 4 pracownik dostarcza rachunek za zakupione okulary korygujące. 


§ 69. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbędne środki higieny osobistej.


§ 70. 1. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem pracowników.


2. Pracownicy są w szczególności obowiązani:

1)
znać przepisy i zasady bhp oraz poddawać się szkoleniom bhp,

2)
wykonywać prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

3)
dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu,

4)
stosować środki ochrony zbiorowej i używać środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawać się badaniom i wskazaniom lekarskim,

6)
zawiadomić przełożonych o wypadkach i zagrożeniach oraz ostrzegać przed nimi współpracowników,

7)
współdziałać z przełożonymi w wypełnianiu obowiązków bhp.


3. Pracownik jest obowiązany dbać o czystość i ład w miejscu pracy. Po zakończeniu pracy jest zobowiązany do zabezpieczenia pomieszczenia służbowego, zgodnie z przepisami w zakresie zachowania tajemnicy służbowej oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego.


4. Wszelkie spostrzeżenia dotyczące wad i usterek urządzeń technicznych, które mogłyby być przyczyną wypadku lub pożaru należy zgłaszać niezwłocznie do Pionu Administracyjno-Organizacyjnego.


§ 71.
 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp  
i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia i życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.


2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.


3. W przypadkach określonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.


§ 72.
 Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach wzbronionych, określonych w przepisach prawa pracy, a mianowicie :

1) w ciąży i w okresie karmienia:


a) przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę,


b) w pozycji wymuszonej i stojącej, trwającej łącznie ponad 3 godziny

        w czasie zmiany roboczej,

 
c) na wysokościach,

2) ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów o masie przekraczającej:


a) 12 kg przy pracy stałej,


b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany

         roboczej),


c) ręcznym przenoszeniu pod górę - po pochylniach, schodach itp., których

        maksymalny kąt nachylenia przekracza 30o, a wysokość 5 m - ciężarów 

o masie przekraczającej:

- 8 kg przy pracy stałej,

- 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzinę w czasie zmiany

   roboczej).


§ 73. 1. Pracodawca jest zobowiązany przenieść do innej pracy kobietę 
w ciąży zatrudnioną przy pracy wzbronionej w razie przedłożenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzającego, że ze względu na stan ciąży nie powinna wykonywać pracy dotychczasowej.


2. Kobietę w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.


3. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do lat 4 Pracodawca nie może bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegować poza stałe miejsce pracy.


4. Pracodawca nie może wypowiedzieć ani rozwiązać umowy o pracę 
w okresie ciąży, a także w okresie urlopu macierzyńskiego pracownicy, chyba że zachodzą przyczyny uzasadniające rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownicy.


5. Rozwiązanie przez pracodawcę umowy o pracę za wypowiedzeniem 
w okresie ciąży lub urlopu macierzyńskiego może nastąpić tylko w razie ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy. W razie niemożności zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia, pracownicy przysługują świadczenia określone przepisami prawa. Okres pobierania tych świadczeń wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

Rozdział 11

NAGRODY I WYRÓŻNIENIA, KARY ZA NARUSZANIE PORZĄDKU I DYSCYPLINY PRACY


§ 74. 1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia tworzy się 
w Urzędzie  fundusz nagród dla pracowników samorządowych.


2. Podstawą przyznania nagrody pieniężnej może być:

1) uzyskana bardzo dobra ocena pracownika,

2) umotywowany wniosek Naczelnika,

3) szczególne     osiągnięcia      pracownika      zgłaszane     przez     członków 

    kierownictwa lub Burmistrza.


3. Wniosek o przyznanie nagrody winien zawierać imię i nazwisko pracownika, stanowisko oraz opis dokonań pracownika i osiągniętych efektów.


4. Decyzję o przyznaniu nagrody podejmuje Burmistrz.

6. Burmistrz może przyznać pracownikowi również wyróżnienie.


§ 75. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika regulaminu pracy oraz zwyczajowo przyjętych reguł i procedur, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,  Pracodawca może stosować:

1) w stosunku do pracowników mianowanych:


a) kara porządkowa - upomnienie,


b) kary dyscyplinarne:



- nagana,



- nagana z ostrzeżeniem,



- nagana z pozbawieniem możliwości awansowania przez okres do 2 lat

          do wyższej grupy wynagrodzenia lub na wyższe stanowisko,



- przeniesienie na niższe stanowisko,



- wydalenie z pracy w Urzędzie,

2) w stosunku do pracowników zatrudnionych na podstawie powołania 
i umowy o pracę:


1)
karę upomnienia,


2)
karę nagany.


2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa 
i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy  Pracodawca może również stosować karę pieniężną.


3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej obecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.


4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bhp.


§ 76. 1. Kara nie może być zastosowana po upływie dwóch tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.


2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. Czynność tę wykonuje bezpośredni przełożony pracownika.


3. Jeżeli z powodu nieobecności w pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, rozpoczęty zaś ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.


4. Karę wymierza Pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek przełożonego pracownika.


§ 77. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.


§ 78. Przy zastosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.


§ 79. 1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.


2. Pracownik, który wniósł sprzeciw może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.


3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, Pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość tej kary.


§ 80. 1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może z własnej inicjatywy uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.


2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez Pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.


§ 81. Do orzekania w sprawach dyscyplinarnych pracowników samorządowych mianowanych powołane są komisje dyscyplinarne I i II instancji.

Rozdział 12

POSTANOWIENIA KOŃCOWE


§ 82. 1. Burmistrz przyjmuje pracowników w sprawach skarg i wniosków, po uprzednim uzgodnieniu wizyty w Sekretariacie i po wyczerpaniu drogi służbowej.


2. Naczelnicy są obowiązani na bieżąco przyjmować pracowników w sprawach skarg i wniosków dotyczących funkcjonowania danej komórki organizacyjnej.


3. Osoby przyjmujące skargi i wnioski są obowiązane do sporządzenia notatki służbowej dotyczącej skargi lub wniosku oraz udzielenia odpowiedzi 
w terminie 14 dni.


4. Pracownicy nie ponoszą ujemnych konsekwencji służbowych z powodu złożenia skargi lub wniosku.


§ 83. Osoby uprawnione na mocy odrębnych przepisów do kontroli działalności Pracodawcy są dopuszczone do czynności kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów uprawniających do kontroli 
i zawiadomienia o kontroli Burmistrza, w przypadku jego nieobecności Zastępcy Burmistrza. Udostępnieniu kontrolerom podlegają tylko dokumenty niezbędne do przeprowadzenia kontroli.


§ 84. 1. Każdy przyjęty pracownik jest zapoznawany z treścią Regulaminu przed przystąpieniem do pracy.


2. Przyjęcie do wiadomości i stosowania postanowień Regulaminu pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.


§ 85. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i innych aktów prawnych.

§ 86. 1. Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od podania go do wiadomości pracownikom drogą elektroniczną, to jest z dniem ..................................

2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu następują w trybie jego przyjęcia.

Załącznik nr 2


wzór

Karta obiegowa pracownika

1. Imię i nazwisko pracownika




...............................................

2. Data przyjęcia do pracy






...............................................

3. Zajmowane stanowisko






...............................................

4. Przekazanie dokumentów 

    ze swojego stanowiska pracy

    bezpośredniemu przełożonemu 

    lub innemu pracownikowi





.................................................
















data i podpis osoby przyjmującej dokumenty

5. Zobowiązania wobec Pionu

    Zarządzania Finansami Gminy



..................................................


















data i podpis Naczelnika Pionu

6. Zobowiązania wobec Pionu 

   Administracyjno-Organizacyjnego


...................................................


















data i podpis Naczelnika Pionu

7. Data ustania stosunku pracy




....................................................
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