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Tryb pracy Urzedu

§ 1.1. Czas pracy Urzedu :
0d poniedziatku do pigtku — od godz. 7:30 do 15:30.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby, pracownik samorzadowy moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach
takze w niedziele i $wieta. Przepisu tego nie stosuje sie do kobiet w cigzy
i kobiet opiekujacymi sie matymi dzie¢mi.

§ 2 Pracownik samorzadowy jest zobowiazany szanowac czas interesanta,
przestrzega¢ godzin urzedowania oraz sprawnie organizowac przyjecia
obywateli. Zobowigzany jest on rowniez udziela¢ obywatelom informacji
niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu ich sprawy oraz przystepnie
wyjasniac tres¢ obowiazujacych przepiséw. Gdy istniejg ku temu mozli-
wosci prawne i faktyczne, rozstrzygac sprawe na miejscu, wreczajac lub
komunikujac obywateli o decyzji, a gdy takich mozliwosci nie ma-okresli¢
wyraznie termin zbadania i rozstrzygniecia sprawy.

§ 3.1. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany wykonywac prace

sumiennie i starannie, przest-zegac dyscypliny pracy oraz stosowac sie
do polecen przetozonego.

2. Przez sumienne i staranne wykonywanie pracy nalezy rozumiec:
wole pracownika wykonywania pracy z petnym wykorzystaniem swych
kwalifikacji i uzdolnien oraz $ciste przestrzeganie obowiazujacych uregulowan
prawnych, dbatos¢ o wiasciwe wykorzystanie materiatéw, energii, maszyn,
troske o wiasciwg jakos¢ wykonywanych zadan.

3. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne
z prawem, godzi w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomyiki, pracownik
jest zobowigzany do przedstawienia zastrzezen przetozonemu.

§ 4.1. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do dbatosci o dobro Urzedu,
ochrony mienia Urzedu i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem.

2. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz
przepiséw p.poz. nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownika samorza-
dowego.
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3. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania ochrony danych
osobowych i informacji niejawnych.

4. Pracownika samorzadowego obowiazuje zachowanie uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspétpracowni-
kami oraz w kontaktach z obywatelami.

5. Pracownika obowigzuje zachowanie sie z godnoscia w miejscu
pracy i poza nim.

§ 5. Po przybyciu do pracy pracownik jest zobowigzany swojg obecnos¢
potwierdzi¢ na liscie obecnosci.

§ 6. Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest nie
przestrzeganie zasad pragmatyki stuzbowej oraz regulaminu, a takze :
1/ nie przestrzeganie terminéw oraz przepiséw przy wykonywaniu
powierzonych zadan i kompetencji,
2/ niewtasciwy stosunek do interesantéw i przetozonych,
3/ nieprzybycie do pracy lub spéznienie sie, a takze samowolne opuszczenie
miejsca pracy,
4/ przybycie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub
Spozywanie go w czasie pracy,
5/ niewykonanie polecen przetozonych.

§ 7.1. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na prace zawodowa.
Zatatwianie spraw spotecznych, prywatnych i innych nie zwigzanych z pracy
zawodowg powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zafatwianie spraw wymienionych w ust. 1 w godzinach pracy jest
dopuszczalne tylko w razie koniecznosci, po uzyskaniu zgody Wdjta lub
Sekretarza Gminy.

3. Czas nie wykorzystany na prace zawodowg w zwigzku ze zwolnieniem
w celu zatatwienia spraw osobistych podlega odpracowaniu w terminie
ustalonym przez przetozonego.

§ 8.1. W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest zobowigzany do
powiadomienia bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jego trwania - pierwszego dnia nieobecnosci w pracy,
nie pézniej niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie
lub listownie.

2. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub




