§ 1 

1. Czas pracy pracowników Urzędu Miejskiego wynosi 40 godzin tygodniowo. 

2. Godziny pracy Urzędu są następujące : - od poniedziałku do piątku 7.30 - 15.30 

3. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzędu na polecenie Burmistrza lub bezpośredniego przełożonego, pracownik może być zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych przypadkach także w nocy oraz w niedzielę i święta. 

4. Zasady rekompensaty za pracę wykonaną poza normalnymi godzinami pracy regulują odrębne przepisy. 

§ 2 

1. Pracownicy Urzędu Miejskiego przyjmują interesantów w godzinach urzędowania. 

2. Podstawowe obowiązki pracowników Urzędu określają odrębne przepisy , a w szczególności : ustawa o pracownikach samorządowych i Kodeks Pracy. 

3. Obowiązki i odpowiedzialność poszczególnych pracowników Urzędu określają zakresy czynności tych pracowników. 

4. Na okres nieobecności pracowników w pracy – zastępstwa wyznaczają bezpośredni przełożeni. 

§ 3 

Odpowiedzialność porządkową i dyscyplinarną za naruszenie obowiązków, pracownicy Urzędu ponoszą na zasadach określonych w odrębnych przepisach. 

§ 4 

1. Pracownik swoją obecność w pracy potwierdza podpisem na liście obecności. Po zakończeniu miesiąca listy obecności przechowywane są w referacie Ogólno- Organizacyjnym. 

2. Obecność pracowników w miejscu pracy kontroluje Burmistrz, w przypadku jego nieobecności Zastępca lub Sekretarz. 

3. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik powinien uprzedzić bezpośredniego przełożonego. 

4. W przypadku niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany niezwłocznie, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności, zawiadomić Urząd o jej przyczynie i przewidywanym czasie trwania. Przepis nie ma zastosowania w przypadkach określonych w ust. 3 oraz w art. 1672 k.p. 

5. W razie nieobecności spowodowaną chorobą pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność dostarczając zaświadczenie lekarskie najpóźniej w 7 dniu od daty jego wystawienia. 

6. Ewidencję zwolnień lekarskich prowadzi referat Ogólno-Organizacyjny. 

§ 6 

1. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach określonych w odrębnych przepisach. 

2. Urlop winien być udzielony pracownikowi zgodnie z planem urlopów, który opracowuje się do końca stycznia danego roku. 

§ 7 

1. W razie konieczności wyjścia z pracy w godzinach służbowych pracownik powinien uzyskać zgodę przełożonego. 

2. Każde wyjście służbowe i osobiste winno być wpisane do ewidencji wyjść. 

3. Ewidencję wyjść służbowych prowadzi. Referat Ogólno-Organizacyjny. 

4. Pracownik korzystając ze zwolnienia w czasie godzin pracy dla załatwienia spraw osobistych zobowiązany jest do odpracowania tego czasu w okresie- ustalonym z przełożonym. 

§ 8 

1. Pracownicy wykonują czynności poza Urzędem na podstawie polecenia wyjazdu służbowego. 

2. Polecenie wyjazdu służbowego podpisuje Burmistrz, Zastępca lub Sekretarz. 

3. Ewidencję wyjazdów służbowych prowadzi Referat Ogólno-Organizacyjny.

