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Zaktacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szelkowie

z dnia 1 grudnia 2025 r.

Tryb pracy Urzedu

§1.

Czas pracy Urzedu

Czas pracy pracownikéw Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo i nie wigce]
jak 8 godzin na dobe.

Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze

W nocy oraz w niedziele 1 §wigta.

. Za prace wykonang poza normalnymi godzinami pracy na polecenie

przetozonego pracownikowi przystuguje wolny czas w innym terminie.

. W sprawach zatrudnienia poza normalnymi godzinami pracy Urzedu majg

zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§ 2.

Obstuga interesantow

. Sekretarz Gminy zapewnia nalezytg informacje, ze wskazaniem stanowisk

pracy i ich siedzib (oznaczenie budynk6w, numery pokojow, tygodniowym
rozktadem czasu pracy Urzedu i godzinami przyje¢ interesantow).

. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony: jego numer,

imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe.

. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ w godzinach pracy.
. Zglaszajacych sie interesantow nalezy przyjmowac bez zbgdnej zwiloki,

informujac ich uprzejmie i wyczerpujaco. Informacje moga by¢ udzielane
stronom i ich pelnomocnikom w ramach przepisow KPA.

. Zakres udzielanych informacji nie moze narusza¢ przepiséw o ochronie

danych osobowych.

. Jezeli zatatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielanie

informacji nie nalezy do kompetencji pracownika, powinien o tym
poinformowaé zglaszajgcego sie i skierowac go (a w miare mozliwosci
zaprowadzi¢) do wiasciwej osoby.

. Interesanci mogg uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub

telefonicznie.



8. Interesantom zglaszajacym sig telefonicznie w konkretnej sprawie powinna
by¢ udzielona informacija, jezeli w sposob nie budzacy watpliwosci wynika,
ze osobg zadajaca informacji jest strona postepowania.

9. Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek
w godzinach od 16.00 do 17.00.

10. Szczegodtowe zasady postgpowania w sprawach skarg 1 wnioskow okreslajg

przepisy KPA i stosownego rozporzgdzenia.

11. Wnoszenie i ewidencjonowanie spraw nastepuje stosownie do postanowien

instrukcji kancelaryjne;.

§ 3.

Obowigzki pracownika

1. Obowigzki i prawa pracownikéw Urzedu Gminy okresla ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy jak

Réwniez KPA.

2. Pracownik nie moze zgda¢ zaswiadczen na potwierdzenie faktow lub stanu
prawnego, znanych z urzedu bagdz mozliwych do ustalenia na podstawie
posiadanych dokumentow tj. rejestrow, ewidencji lub innych danych albo na
podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu dokumentow
urzedowych.

3. Do obowigzkdéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o wykonanie
zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem interesoOw panstwa, interesu
gminy oraz indywidualnych interesow obywateli, a w szczego6lnosci:

- przestrzeganie prawa,

- wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

- informowanie organow, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu jezeli prawo tego nie
zabrania,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

- zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy 1 poza nim,

- sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego (jezeli w
przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje
zastrzezenia, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je
wykona¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Wojta o zastrzezeniach),

- pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktorych wykonanie wedlug
jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub grozitoby
niepowetowanymi stratami,

- pracownik samorzgdowy podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym,
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- nie wykonywanie zaje¢, ktore mogtyby wywotac¢ podejrzenie o stronniczos¢
lub interesownos¢,
- sktadanie na zgdanie kierownika urzedu oswiadczenia o stanie majgtkowym,
- poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
- nie zabieranie bgdZ wynoszenie, bez uprzedniego uzyskania zgody Wojta
jakichkolwiek przedmiotéw, materiatow, dokumentoéw i urzadzen
z pomieszczen biurowych.

Obowigzki zakladu pracy

Wynagradzanie pracownikoéw stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych,

Przyznawanie przystugujacego dodatku za wieloletnig prace, nagréd
jubileuszowych oraz jednorazowej odprawy przy przechodzeniu na rente
inwalidzkg lub emeryture.

. Przygotowywanie wyptaty na dzien 27-go kazdego miesigca, o ile dzien ten

przypada na sobote lub dzien wolny od pracy, w innym dniu wyznaczonym
przez Skarbnika Gminy, przekazywanie na wskazane konto pracownika.

. Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy zgodnie z przepisami bhp

i ppoz. oraz wyposazenie w niezbedne urzadzenia techniczne.

§ 4.

Dyscyplina pracy

. Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozeniem wiasnorecznego podpisu

na liscie obecnosci.

. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze godzin pracy podlegajg

wpisowi do listy obecnosci i stwierdzaja swym podpisem przybycie do pracy
w dniach, w ktorych maja ja wykonac.

. Lista obecnosci powinna by¢ wyltozona w ustalonym miejscu co najmniej na

30 minut przed rozpoczgciem pracy.

. Wyznaczony przez Wdjta pracownik po 5 minutach od ustalonego czasu

rozpoczecia pracy przedstawia liste obecnosci Wojtowi Gminy lub
Sekretarzowi Gminy lub wyznaczonemu pracownikowi, ktéry sprawdza
obecnos¢ pracownikow.

. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy lub zatatwienia

spraw shuzbowych powinien o tym zawiadomi¢ Wojta lub Sekretarza lub
Kierownika Referatu, wpisa¢ sie do ksigzki ewidencji nieobecnosci w czasie
pracy, podaé cel, godzine wyjscia i przewidzianego powrotu oraz zamiesci¢
swéj podpis. Ewidencje prowadzi wyznaczony przez Woéjta pracownik.

6. W razie koniecznosci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie
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pracy, pracownik powinien uzyskaé¢ zezwolenie Wojta lub Sekretarza lub
Kierownika Referatu wpisa¢ do ksiazki nieobecnos$¢ w czasie pracy, podac
godziny wyjscia i przewidywanego powrotu oraz zamiesci¢ swoj podpis zas
po powrocie wpisa¢ faktyczng godzine powrotu. Za czas zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa wyzej przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik
odpracowat czas zwolnienia. Zasady i tryb ewidencjonowania wyj$¢ w czasie
pracy, odpisywania czasu zwolnien w sprawach osobistych ustala Wojt.

. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie biurowe /pokdj/, obowigzany jest

kazdorazowo poinformowac wspotpracownikéw pozostajacych w danym
pomieszczeniu o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku
gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest zamiescié
odpowiednig informacje na kartce umieszczonej na drzwiach pokoju.

. Pozostanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach

pracy dozwolone jest za zezwoleniem Wojta lub Sekretarza. Pracownik, ktéry

uzyskat na to zezwolenie powinien wpisac si¢ do ksigzki obecnosci

w urzedzie po godzinach pracy.

Pracownik, ktory sp6znit sie do pracy powinien natychmiast po przybyciu

zglosi¢ do Wojta lub Sekretarza przyczyne spdznienia.

. O uzasadnionej niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory
wiadomych pracownik powinien powiadomic - Wdjta lub Sekretarza lub
Kierownika Referatu przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

. Przyczyny usprawiedliwiajgce spoznienie lub nieobecnos¢ w pracy, tryb

doreczania zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy lub potrzebie

zapewnienia opieki choremu cztonkowi rodziny okreslajg odrebne przepisy.

Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub

nieusprawiedliwiong nalezy do Wjta lub Kierownika Referatu.

Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu

pracy powinni :

- uporzadkowac¢ akta oraz pozamykac je w biurkach lub szafach,

- pozamyka¢ okna pomieszczenia,

- pogasi¢ $wiatla 1 wylaczy¢ inne odbiorniki energii elektryczne;,

- zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz i przekazaé go
sprzataczce, a jezeli nastepuje to w czasie godzin urzedowania w
sekretariacie Urzedu.

14. Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonej dyscypliny pracy jest :

- zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze prac nie zwigzanych z zasadami
wynikajgcymi ze stosunku pracy,

- nie przybycie do pracy, spo6znianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,

- stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy, a takze wnoszenie jego na teren zaktadu pracy,

- zaklocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

- nie wykonywanie polecen przelozonych,
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- niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

- nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych,

- niewtasciwy stosunek do interesantow,

- nienalezyte dbanie o stan pomieszczen i urzgdzen oraz tad i porzadek
W miejscu pracy.

§ 5.

Urlopy i zwolnienia od pracy

. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze

i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

. Udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownikowi nastepuje na podstawie

rocznego planu urlopéw wypoczynkowych.

. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala Wojt Gminy biorgc pod uwage

wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy
w Urzedzie.

. Urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony tylko w wyjatkowych przypadkach

(pierwsza cze$é nie mniej niz 14 dni kalendarzowych) i powinien by¢
wykorzystany w danym roku kalendarzowym.
Whioski co do terminu urlopu pracownicy winni sktada¢ w Sekretariacie,

w terminie do 15 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

Pracownikom wychowujgcym dzieci uczeszczajace do szkét nalezy
umozliwi¢ korzystanie z urlopu w czasie ferii szkolnych.

Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego
bezposrednio po urlopie macierzynskim.

Pracownikom przystuguja urlopy okolicznos$ciowe i zwolnienia od pracy

w wymiarze i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez niego pracownik powinien
zawiadomié kazdego pracownika o terminie urlopu nie pdZniej niz na tydzien
przed dniem jego rozpoczecia.

10. Pracownika przebywajgcego na urlopie zastgpuje w wykonywaniu

obowiazkoéw stuzbowych pracownik, ktory ma to zadanie ujgte w zakresie
cZynnosci.

11. Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi wzgledami, urlop

ustalony w planie urlopéw moze by¢ przesuniety w czgsci lub catosci na
inny termin.

12. Urlopéw okolicznosciowych i innych zwolnien od pracy udziela Wojt na

wniosek pracownika lub instytucji zainteresowanej udzieleniem takiego
urlopu lub zwolnienia.



13. Zwolnienia od pracy, ktérych udzielenie i wymiar zalezy od decyzji
Wojta, mogg by¢ stosowane tylko wowczas, gdy zachodzi potrzeba
(nieunikniona i nalezycie uzasadniona) takiego zwolnienia oraz w $ciste
okreslonych niezbednych granicach. Dotyczy to zwtaszcza zwolnien dla
zatatwienia spraw osobistych i rodzinnych.

§ 6.
Nagrody i wyroznienia

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiaja
inicjatywe w pracy oraz przyczyniajg si¢ w szczegdlny sposéb do wykonania
zadan urzedu mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia na zasadach

i formie okreslonej przez Wojta np.:

- pochwata pisemna

- pochwata publiczna

- nagroda pieni¢zna.

§7.

Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa i dyscyplinarna
pracownikow samorzadowych

. W sprawach odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscypliny pracownikow
samorzadowych stosuje sie przepisy Kodeksu pracy.

Do pracownikéw Urzedu zatrudnionych na podstawie powotania lub umowy
o prace w przypadku naruszenia obowigzkéw pracownika majg zastosowanie
kary przewidziane w Kodeksie pracy.

. Kare porzgdkows upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza
bezposredni przetozony pracownika samorzagdowego 1 zawiadamia go o tym
na pismie.

. Pracownik samorzgdowy moze w ciggu siedmiu dni od dnia dorgczenia
zawiadomienia o ukaraniu odwotac si¢ do Wojta.

mgr inz. Arnold Maciej Grossmann



