Załącznik nr 3

do Zarządzenia nr 69/2008     

Burmistrza Krobi

z dnia 30 czerwca 2008r.

ZASADY WYKONYWANIA ZADAŃ
Rozdział 1

CZAS PRACY

§ 1.1. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracowników zatrudnionych
w pełnym wymiarze czasu pracy określa Kodeks Pracy.

2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę.

§ 2.1. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdować się na stanowisku pracy.

2. Czas pracy należy wykorzystywać całkowicie na wykonywanie zadań służbowych.

§ 3.1. Każdy pracownik po przyjściu do pracy zobowiązany jest podpisać listę obecności.

2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje się:

1) listę obecności;

2) listę wyjazdów (delegacji służbowych);

3) ewidencję wyjść w godzinach służbowych;

4) ewidencję zwolnień od pracy oraz okresów nieobecności w pracy.

3. Brak podpisu na liście obecności lub wpisu do ewidencji wyjść w godzinach pracy oznacza nieobecność wymagającą wyjaśnień.

4. Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecność usprawiedliwiona. W czasie nieobecności pracownika jego zadania wykonuje osoba, której zastępstwo jest przypisane lub osoba wskazana przez przełożonego.

5. Listy obecności i zbiory ewidencyjne wyszczególnione w ust. 2 prowadzi Wydział Organizacyjny.

§ 4.1. Wyjście pracownika poza urząd w godzinach pracy jest możliwe po uzyskaniu zgody bezpośredniego przełożonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w książce wyjść.

2. Wydział Organizacyjny prowadzi ewidencję wyjść służbowych pracowników. Zgodę na wyjścia służbowe udziela Burmistrz, Sekretarz lub naczelnik wydziału.

§ 5.1. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż określone w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego.

2. Wydział Organizacyjny prowadzi ewidencję poleceń wyjazdów służbowych, które wydaje Burmistrz lub Sekretarz.

§ 6.1. Przebywanie pracowników na terenie Urzędu poza godzinami pracy może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza.

2. Czas pracy stanowiący nadgodziny jest ewidencjonowany.

3. Ewidencja, o której mowa w ust. 2 jest prowadzona przez Wydział Organizacyjny. 

4. Za czas pracy stanowiący nadgodziny w danym dniu pracownikowi przysługują wolne godziny w ramach czasu pracy w innym dniu w wielkości proporcjonalnej. 

5. Nadgodziny nie stanowią podstawy do zwiększenia wymiaru urlopu wypoczynkowego.

6. Rozliczenie nadgodzin następuje w okresie dwumiesięcznym.
7. Odbywanie dyżurów po godzinach pracy regulują odrębne przepisy. Za czas dyżurów przysługuje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadającym czasowi dyżurów.

§ 7. W czasie pracy pracownikowi przysługuje przerwa (20 minut). Przerwa ta nie może zakłócać normalnego toku pracy, w tym obsługi interesantów.

Rozdział 2

ZAŁATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 8. Pracownicy przyjmują interesantów przez cały czas urzędowania.

§ 9.1. Obsługa interesantów powinna być rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzględniać zasady współżycia społecznego.

2. Jeżeli sprawa wymaga uzupełnienia dodatkowym dokumentem będącym 
w Urzędzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynności te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest również za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jeżeli pracownik nie może załatwić sprawy interesanta ze względów proceduralnych, jest zobowiązany do poinformowania o tym fakcie Burmistrza lub Sekretarza.

§ 10.1. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw obywateli ponoszą naczelnicy i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

2. Kontrolę stanowisk pracy w zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwłaszcza skarg, wniosków i interwencji, sprawuje, w sposób zgodny 
z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 8 stycznia 2002 r w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, poz. 46), Wydział Organizacyjny, a w sprawach dotyczących Rady Miejskiej – biuro Rady Miejskiej.

§ 11.1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzędu są ewidencjonowane 
w rejestrach spraw i przydzielane do załatwienia poszczególnych wydziałom.

2. Wydział Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków indywidualnych wpływających do Urzędu.

§ 12. 1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1) udzielenia informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów;

2) rozstrzygnięcia sprawy, w miarę możliwości niezwłocznie, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie załatwiania sprawy;

4) powiadamiania o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej okoliczności;

5) informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia od wydanych rozstrzygnięć.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwać informacje zgodnie z przepisami o dostępnie
do informacji publicznej określonymi w statucie Gminy. 

§ 13.1. Burmistrz przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków 
w wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w określonych godzinach.

2. Zastępca Burmistrza, Sekretarz, naczelnicy wydziałów i samodzielne stanowiska pracy przyjmuję interesantów każdego dnia, w ramach swoich możliwości czasowych.

Rozdział 3

TRYB POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTÓW NORMATYWNYCH

§ 14.1. Na podstawie upoważnień ustawowych organom gminy przysługuje prawo stanowienia aktów normatywnych o charakterze przepisów powszechnie obowiązujących na obszarze Gminy oraz aktów wewnętrznych obowiązujących pracowników Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o których mowa w ust. 1, ustanawiają:

1) Rada w formie uchwał, w sprawach określonych przepisami ustaw i statutem;

2) Burmistrz w formie:

- zarządzenia porządkowego – w przypadkach określonych w art. 41 ust 2. ustawy
o samorządzie gminnym,

- zarządzenia – w innych wypadkach, jeżeli wydanie zarządzenia nakazuje przepis prawa powszechnie obowiązującego,

- zarządzenia wykonawczego – jeżeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwały Rady.
§ 15.1. Projekt aktu normatywnego sporządzają komórki organizacyjne Urzędu zgodnie z właściwością rzeczową.

2. Projekt aktu normatywnego należy przekazać do rozpoznania i omówienia Burmistrzowi i właściwym komisjom Rady – stosownie do ich właściwości rzeczowej.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez Radcę Prawnego 
oraz Sekretarza.

§ 16.1. Akty normatywne powszechnie obowiązujące ogłasza się zgodnie z ustawą.

2. Akty wewnętrzne ogłasza się poprzez doręczenie odpisu osobom zobowiązanym
do stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie.

3. Doręczenie, o którym mowa w punkcie 2 może być dokonane droga elektroniczną.

4. Wydział Organizacyjny prowadzi zbiór aktów normatywnych do powszechnego wglądu, znajdujący się w biurze Rady Miejskiej.

Rozdział 4

PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW URZĘDU

§ 17.1. Pracownik jest obowiązany wykonywać prace sumiennie i starannie
oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeśli nie są one sprzeczne z przepisami prawa.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) przestrzegać ustalonego czasu pracy;

2) przestrzegać regulaminu organizacyjnego;

3) przestrzegać przepisów pracy, zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych;

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;

5) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej na zasadach określonych
w odrębnych przepisach;

6) przestrzegać zasad współżycia społecznego;

7) należycie zabezpieczyć po zakończeniu pracy urządzenia i pomieszczenia,
w których wykonywana jest praca.

§ 18.1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania
i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną
a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo wymiar czasu pracy.

2. Równe traktowanie oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w ust. 1, chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się powodami obiektywnymi.

3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn określonych w ust. 1 był, jest lub mógł być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnej niż inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postępowania, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych
w ust.1, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminacji w rozumieniu ust. 2 jest także:

1) działanie polegające na zachęceniu innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu;

2) zachowania, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika.

6. Dyskryminowanie ze względu na płeć jest także nieakceptowane, zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem 
lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika;
na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 19. 1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem ust. 2-4, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w §18, którego skutkiem jest w szczególności:

1) odmowa nawiązania lub rozwiązania stosunku pracy;

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą;

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe – chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się powodami obiektywnymi.

2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania polegającego na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 18 ust. 1, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników;

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika ze względu
na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika;

4) ustalaniu warunków zatrudnienia i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z uwzględnieniem kryterium stażu pracy.

3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównania szans wszystkich 
lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 18 ust. 1, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie.

§ 20.1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości.

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna.

3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga 
od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką
i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.

§ 21.1. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie mniejszej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalone na podstawie odrębnych przepisów.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązania bez wypowiedzenia.

§ 22. Pracownik powinien:

1) otrzymać pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem składników), a także zakres jego obowiązków;

2) zapoznać się z regulaminem organizacyjnym;

3) odbyć przeszkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z tymi przepisami;

4) posiadać aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań
do pracy na danym stanowisku.

§ 23.1. Urlopu wypoczynkowego udziela się pracownikowi zgodnie z planem urlopów.

2. Plan urlopu ustala się, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopów podaje się do wiadomości pracowników. O terminie urlopu pracownika zawiadamia się nie później niż na miesiąc przed dniem jego rozpoczęcia.

4. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza lub osoby upoważnionej przez niego na karcie urlopowej.

5. Na wniosek pracownika, w wyjątkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy może być udzielony poza planem urlopów.

6. Część urlopu niewykorzystaną z powodu: czasowej niezdolności do pracy w skutek choroby, odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, odbywania ćwiczeń wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesięcy, urlopu macierzyńskiego pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy pracownikowi udzielić najpóźniej do końca I kwartału następnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował.

§ 24.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny.

2. Pracownikowi, na jego prośbę za zgodą pracodawcy, może być udzielony urlop bezpłatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
z pracodawcami.

3. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora;

3) podejmując naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy.

§ 25.1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przełożony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust.1, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.

3. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas obejmujący:

1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu 
i pogrzebu małżonka , ojca, matki, ojczyma, macochy, dziecka pracownika;

2) 1 dzień – w razie ślubu albo zgonu i pogrzebu siostry, brata, teściowej, babci, dziadka pracownika, a także osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub jego bezpośrednią opieką.

§ 26. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę zgodne z przepisami prawa.

§ 27.1. Przebywanie na terenie Urzędu w stanie po spożyciu alkoholu jest zabronione.

2. Na teren Urzędu nie wolno wnosić alkoholu.

§ 28. Wprowadza się zakaz palenia tytoniu na terenie Urzędu z wyjątkiem miejsc wydzielonych do palenia.

Rozdział 5

ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZĘDU

§ 29.1. Akta, pieczątki, maszyny i inne przedmioty (urządzenia służbowe) powinny być zabezpieczone przed dostępem osób postronnych.

2. Zabieranie dokumentów oraz wyposażenia poza teren Urzędu wymaga zgody bezpośredniego przełożonego.

§ 30.1. Zezwoleń na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Sekretarz
lub wyznaczony przez niego pracownik Urzędu.

2. Pracownik, który uzyskał zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami służbowymi zobowiązany jest zgłosić dyżurującemu pracownikowi obsługi, że po zakończonej pracy opuszcza biuro.

§ 31.1. Pracownicy są informowani o osobach posiadających klucze do budynku Urzędu. Informacje te stanowią tajemnicę służbową.

2. Pracownik biura obsługi klienta prowadzi ewidencję kluczy.

3. Klucze do kancelarii tajnej, archiwum zakładowego oraz pomieszczenia, 
w którym znajduje się serwer podlegają szczególnej ochronie wynikającej 
z odrębnych przepisów.

4. Dorabianie kluczy do pomieszczeń służbowych wymaga pisemnej zgody Burmistrza.

§ 32. Pracownik korzystający z urządzeń elektrycznych a w szczególności                  z komputerów, drukarek, kserokopiarek jest zobowiązany odłączyć kabel zasilania urządzenia elektrycznego z wtyczki, każdego dnia po zakończeniu pracy.

§ 33. Pracownik jest zobowiązany do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentów każdego dnia po zakończeniu pracy.

Rozdział 6

TRYB POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU INFORMACJI PUBLICZNYCH NA STRONĘ INTERNETOWĄ URZĘDU MIEJSKIEGO 
W KROBI ORAZ DO MEDIÓW

§ 34. 1. Informacje publiczne zwane dalej „informacje”, obejmują:

1) informację o planowanych wydarzeniach, które powinny być podane
do wiadomości publicznej;
2) informacje o planowanych działaniach wykraczających poza bieżącą działalność
z zakresu prowadzonych spraw;

3) sprawozdanie z bieżącej działalności, które powinny być przekazywane, co drugi czwartek do godziny 12.00.

2. Informacje, o której mowa w punkcie 1 i 2 przekazywane są na bieżąco.

§ 35. 1. Informacje i sprawozdania wymienione w § 34 przekazywane są w wersji elektronicznej na adres e-mail: wiceburmistrz@krobia.pl.

2. Informacje powinny zawierać datę oraz podpis autora.

3. Pracownicy wydziałów i jednostek organizacyjnych zajmujący się opracowywaniem informacji, przed przekazaniem jej do zastępcy burmistrza, przedkładają sporządzoną przez siebie informację do akceptacji bezpośredniemu przełożonemu (naczelnikowi, kierownikowi jednostki).

4. Wersje elektroniczne informacji przekazywanych mediom po wydrukowaniu są przechowywane w Wydziale Organizacyjnym.

§ 36.1. Za przygotowanie informacji odpowiadają naczelnicy wydziałów, pracownicy Urzędu oraz kierownicy podległych jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Za treść merytoryczną informacji publicznych przekazywanych do publikacji odpowiada Zastępca Burmistrza.

3. Za umieszczenie informacji zaakceptowanych przez Zastępcę Burmistrza na stronie internetowych odpowiada informatyk. 

§ 37. Procedura zawarta w niniejszym Rozdziale nie dotyczy zasad przekazywania informacji stanowiących informację publiczną publikowaną w Biuletynie Informacji Publicznej.
