Zarządzenie Nr 31/11
Wójta Gminy Wróblew

z dnia 25 sierpnia 2011 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzędu Gminy Wróblew.

Na podstawie art. 104 § 2 Kodeksu Pracy w związku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159 ze zmianami), zarządzam:
§ 1. Ustala się Regulamin Pracy w Urzędzie Gminy Wróblew w brzmieniu określonym przez załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy i kierownikom referatów Urzędu Gminy.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 września 2011 r.

Wójt Gminy

/-/  Tomasz Woźniak


Załącznik 

do Zarządzenia Nr 31/11 

Wójta Gminy Wróblew 

z dnia 25 sierpnia 2011r.

REGULAMIN PRACY

URZĘDU GMINY WRÓBLEW

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzędu określa:

1) Wymiar czasu przyjęcia interesantów,

2) Sposób ewidencji nieobecności pracowników w godzinach pracy,

3) Normy zaopatrzenia socjalnego pracowników.

2. Prawa i obowiązki pracowników samorządowych określa ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458).

3. Wymagania kwalifikacyjne oraz zasady wynagradzania pracowników samorządowych określa rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. Nr 50 poz.398).

4. Zasady wynagradzania pracowników Urzędu oraz stawki maksymalnego wynagrodzenia kierowników jednostek organizacyjnych określają odrębne zarządzenia.

§ 2.1. Wymiar czasu pracy na stanowiskach urzędniczych w Urzędzie wynosi 40 godzin tygodniowo, tj. 5 dni po 8 godzin dziennie.

2. W czasie czasu pracy pracownikowi przysługują przerwy na przygotowanie stanowiska pracy oraz spożycia posiłku.

3. Czas przyjmowania interesantów podaje się do publicznej wiadomości.

§ 3.1. Obecność w pracy pracownik Urzędu potwierdza przez podpisanie listy obecności.


2. Nieobecność w pracy w danym dniu zaznacza się na liście stosując symbole określające przyczynę nieobecności kolorem czerwonym.


3. Wykaz stosowanych symboli określających oznaczenie przyczyn nieobecności podany jest w liście obecności .

§ 4.1. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracowników Urzędu wynosi 4 miesiące.


2. Wynagrodzenie za pracę w Urzędzie płatne jest raz w miesiącu z dołu do dnia 5-go każdego miesiąca.

§ 5.1. Wyjazdy służbowe pracowników Urzędu winny się odbywać na podstawie delegacji służbowych.


2. Miejsce i cel podróży służbowej określa Wójt Gminy lub Sekretarz Gminy na ustny wniosek kierownika referatu.


3. Wyjazdy służbowe wpisywane są w rejestr delegacji.


§ 6.1. Wyjście służbowe w godzinach pracy winno być odnotowane w prowadzonym rejestrze „Ewidencja nieobecności w godzinach pracy”.


2. Rejestr obejmuje:

1) datę i godziny wyjścia i powrotu,

2) miejsce lub cel wyjścia,

3) nazwisko i imię pracownika.


3. Decyzję o wyjściu służbowym pracowników podejmuje kierownik referatu a w stosunku do kierowników referatu wójt bądź sekretarz gminy.


§ 7.1. Z powodu ważnych przyczyn osobistych kierownik referatu po uzgodnieniu z wójtem gminy lub sekretarzem gminy może zezwolić na wyjście pracownika w celu załatwienia pilnych spraw prywatnych pod warunkiem odpracowania czasu nieobecności w innym terminie.


2. Wyjście prywatne oraz czas odpracowania odnotowuje się w „Rejestrze wyjść prywatnych w godzinach służbowych” podając datę i godziny wyjścia i powrotu.


§ 8.1. Urlopy wypoczynkowe pracowników Urzędu planowane są na szczeblu referatów .


2. Kierownicy referatów prowadzą rejestry urlopów dla pracowników referatu.


3. Wpis do rejestru jest wnioskiem o udzielenie urlopu.


4. Urlopu udziela Wójt poprzez zatwierdzenie wniosku w formie podpisu w rejestrze.


§ 9. Nieobecność pracowników z przyczyn o których mowa w § 4-7 nie może spowodować przerw w pracy referatu bądź ograniczeń w przyjęciu interesantów.

§ 10.  W wyjątkowych wypadkach spowodowanych trudnościami technicznymi bądź organizacyjnymi Wójt może zarządzić ograniczenie czasu przyjmowania  interesantów w określonych sprawach .


§ 11. Przebywanie pracownika w Urzędzie  poza obowiązującym czasem pracy wymaga zgody Wójta.

          § 12. 1. Wójt może polecić pracownikowi wykonywanie obowiązków służbowych poza obowiązującym czasem pracy.


2. Za czas pełnienia obowiązków poza obowiązującym czasem pracy – pracownikowi przysługuje czas wolny w ramach obowiązującego wymiaru czasu pracy .


§ 13.1. Pracownikom Urzędu przysługują środki ochrony indywidualnej i odzież robocza.


2. Wykaz  stanowisk i normy środków ochrony indywidualnej i odzieży roboczej stanowi załącznik do Regulaminu.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie  przepisy Kodeksu Pracy.

Wójt Gminy

/-/  Tomasz Woźniak


Załącznik 

do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy Wróblew

Wykaz 

środków ochrony indywidualnej i odzieży roboczej 

dla pracowników Urzędu i kierowców OSP

R – odzież i obuwie robocze

O – środki ochrony indywidualnej

	Lp.


	Stanowisko pracy


	Zakres wyposażenia


	Jedn. miary


	Ilość


	Okres

używaln.



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	· sprzątaczka pokojowa
	1.O- chustka na głowę

2.O-fartuch z włókien  

       syntetycznych

3.O-trzewiki profilaktyczne

4.O-rękawice gumowe

5.O-mydło

6.O-ręcznik


	szt.

szt.

szt.

para

g

szt.
	1

1

1

1

100

1
	do zużycia

do zużycia

do zużycia

do zużycia

kwartał

rok

	2.
	· robotnik gospodarczy
	1.R-ubranie drelichowe

2.R-koszula flanelowa

3.R-trzewiki przemysłowe

4.O-rękawice brezentowe

5.O-kurtka ocieplana

6.O-mydło

7.O-ręcznik
	szt.

szt.

szt.

szt.

szt.

g

szt.


	2

2

1

1

1

100

1


	2 lata

2 lata

 2 lata

do zużycia

4 lata

kwartał

rok



	3.
	Pracownicy wykonujący prace terenowe :

· st. pracy d/s inwest. remontów

· st. pracy d/s  melioracji

	1.R-kurtka

        przeciwdeszczowa

2.R-buty gumowe

3.O-fartuch drelichowy 


	szt.

szt.

szt.
	1

1

1
	do zużycia

4 lata

do zużycia

	4.


	· kierowca samochodu osobowego, dostawczego i autobusu


	1.O-ubranie robocze 

2.O-rękawice ochronne 

       drelichowe

3.O-mydło

4.O-ręcznik

5.O-buty gumowe


	szt.

para

g

szt.

para


	1

1

100

1

1


	2 lata

do zużycia

kwartał

rok

do zużycia



	5.
	· kierowca ciągnika i operator koparki
	1.R-ubranie robocze

2.R-kurtka ocieplana

3.O-buty gumowo i filcowe

4.R-trzewiki przemysłowe

5.R-rękawice ochronne  

       drelichowe

6.O-mydło

7.O-ręcznik


	szt.

szt.

szt.

szt.

szt.

g

szt.


	2

1

1

1

1

100

2


	2 lata

2 lata

2 lata

2 lata

do zużycia

kwartał

rok



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	6.
	· konserwatorzy wodociągów wiejskich
	1.R- ubranie robocze

2.R-buty robocze

3.O- buty gumowo-filcowe

4.O- kurtka ocieplana

5.O-mydło

7.O-ręcznik


	szt.

szt.

szt.

szt.

g

szt.


	2

1

1

1

100

1


	2 lata

rok

2 lata

4 lata

kwartał

rok



	7.
	· pracownicy oczyszczalni ścieków
	wg odrębnych przepisów

	8.
	· OSP
	1.O-fartuch drelichowy 

2.O-rękawice ochronne 

       drelichowe

3.O-mydło

4.O-ręcznik


	szt.

para

g

szt.
	1

1

100

1
	do zużycia

do zużycia
kwartał

rok

	9.
	· archiwista
	1.O-fartuch drelichowy 

2.O-rękawice robocze 


	szt.

szt.
	1

1


	do zużycia

do zużycia

	10.
	· pracownicy biurowi

· wszyscy pracownicy zatrudnieni w niepełnym wymiarze proporcjonalnie do czasu pracy
	1.O-herbata


	g


	100


	1 m-c

	11.
	· pracownicy USC obsługujący uroczystości świeckie
	1.O-kostium

2.O-buty


	szt.

szt.
	1

1
	co 4 lata

co 4 lata

	12.
	· pracownicy użytkujący w czasie pracy monitor ekranowy (co najmniej przez połowę dobowego wymiaru czasu pracy)
	zakup okularów korygujących wzrok


	1
	do 300 zł
	2 lata


Wójt Gminy

/-/ Tomasz Woźniak
