                                                               Załącznik do Zarządzenia Burmistrza nr 0152/31/03

                                                               z dnia 13 stycznia 2003 r.

Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego w Czersku

Czas pracy

§ 1

1. Czas pracy Urzędu Miejskiego w Czersku, zwanego dalej Urzędem, nie może przekraczać 40 godzin na tydzień i 8 godzin na dobę.

2. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godziną 2200 a 600 .

3. Tygodniowy rozkład czasu pracy Urzędu określa Regulamin Organizacyjny.

4. Wtorek jest dniem przyjmowania interesantów w sprawach skarg i wniosków.

§ 2

Urząd Stanu Cywilnego obowiązany jest zapewnić obsługę interesantów w wolne soboty, niedziele i święta w zakresie udzielania ślubów i wypisywania aktów zgonu. Za przepracowany czas w te dni przysługuje pracownikowi inny dzień wolny od pracy w tygodniu. Okres rozliczeniowy nie może być dłuższy niż 3 miesiące.

Obowiązki pracownika

§ 3

1. Pracownik jest obowiązany wykonać prace sumiennie i starannie, przestrzegać dyscypliny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności do:

a) Przestrzegania ustalonego w Urzędzie czasu pracy i wykorzystania go w sposób jak   najbardziej efektywny.

b) Dążenia do uzyskiwania jak najlepszych wyników w pracy i przejawiania w tym celu odpowiedniej inicjatywy. 

c) Przestrzegania regulaminu i ustalonego porządku pracy.

d) Przestrzegania przepisów pracy i zasad bezpieczeństwa pracy, przepisów przeciwpożarowych oraz przepisów ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi.

e) Dbania o dobro Urzędu i ochrony powierzonego mienia.

f) Przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej.

g) Przestrzegania zasad współżycia społecznego.

Obowiązki Urzędu jako zakładu pracy
§ 4

1. Urząd jest obowiązany w szczególności do:

a) Zapoznania pracownika podejmującego prace z jego obowiązkami i uprawnieniami.

b) Poinformowanie pracownika przed przystąpieniem do pracy o ryzyku zawodowym związanym z charakterem pracy – dotyczy to zwłaszcza wykazu prac zabronionych kobietom w ciąży.

c) Zapewnienia przestrzegania porządku i dyscypliny pracy.

d) Zapewnienia należytych warunków pracy.

e) Umożliwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

f) Dokonywania wypłaty wynagrodzenia 28 każdego miesiąca gotówką w kasie Urzędu lub przelewem na konto bankowe pracownika, który wyrazi pisemną zgodę na taki sposób zapłaty.

2. Nie wolno zatrudniać kobiety przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowiących załącznik do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. ( Dz. U. nr 114, poz. 545 ), a zwłaszcza nie wolno zatrudniać kobiet  w ciąży przy obsłudze monitorów ekranowych w wymiarze czasu pracy przekraczającym 4 godziny na dobę.

Porządek wewnętrzny i dyscypliny pracy
§ 5

1. Porządek wewnętrzny i dyscyplinę pracy w Urzędzie każdy pracownik realizuje poprzez:

a) Rozpoczynanie i kończenie pracy w ustalonych godzinach.

b) Osobisty podpis listy obecności – potwierdzający obecność w pracy.

c) Odnotowywanie swej nieobecności, w godzinach pracy, w ewidencji wyjść po uprzednim zgłoszeniu wyjścia u przełożonego.

d) Usprawiedliwienie każdej nieobecności lub spóźnienia. Nieobecność spowodowaną chorobą należy usprawiedliwić zwolnieniem lekarskim najpóźniej w drugim dniu nieobecności.

e) Zgłaszanie przełożonemu i uzyskanie akceptacji na pracę poza godzinami służbowymi.

f) Dbałość o swoje stanowisko pracy. Po zakończeniu pracy prawidłowe zabezpieczenie dokumentów, pieczęci oraz innego sprzętu biurowego.

g) Zamknięcie na klucz biura w przypadku jego opuszczenia w godzinach pracy, o ile nie urzęduje w nim inny pracownik.

h) Przestrzeganie zasad pobierania i zdawania kluczy po zakończeniu pracy.

i) Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopów, nie później jednak jak do końca pierwszego kwartału następnego roku.

Postanowienia końcowe

§ 6

1. Pracownik, który wskutek nie wykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych, ze swej winy wyrządził Urzędowi szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną według zasad określonych kodeksem pracy.

2. Pracownik, z którym rozwiązano stosunek pracy rozlicza się z Urzędem na podstawie protokołu zdawczo – odbiorczego.

3. W stosunku do pracowników nie przestrzegających ustalonego porządku i dyscypliny pracy, nie wykonujących należycie swoich obowiązków służbowych stosowane są kary porządkowe.

