Rozdzal TV

G160
(zasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspowycji Pracodawey
w normalnych godzinach pracy w zakladzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy
poza normalnymi godzinami.

517
Czas pracy powinien byé w pelni wykorzysmny na prace zawodowy.

§18

1. Ceas pracy pracownikow administracyjnveh nie moze prockraczad 8
godzin na dobg i przecigmic 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiceznym okresie rozliczeniowym.
Praca w godzinach nic preekraczajacych norm okreslonvch w ust. |
nic stanowi pracy w podzinach nadkczbowych,
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w nicpelnym wymiarze czasu

pracy ustalajg indywidualne utmowy o prace.

]

§19
Hasmonogramy czasu pracy ustala sic 2 uwzglednicniem 39 dodatkowych dni
wolnych od pracy.
Daodatkowe dni wolne od pracy wprowadza sie w 1aki sposob, a by w danym
kwartale roku kalendarzowego praypadalo ich nie mnie] niz 9.

520)
U Pracodawcey obowigzuje jednozmianowy system crasu pracy.
2. Czas pracy pracownikow administracyjnych trwa:
od godz. 7.30 - 15.30 /wszystkie soboty wolne od pracy/

3. Cuzas pracy pracownikdw obsugl 1 pomocniczych;

a. robotnik gospodarczy ( dozir laséw ) nienormowany,

b, sprzatuczka od 14.00 -22.00

¢. pracownicy obstugi proméw: {od 6.00 do 22.00)
4. Pracownicy miodociani pracujacy w skrdconym czasie pracy, koricza

prace odpowiednio wezedniej.

[



521

1. Pracodawea moze w uzasadnionych 1 prevpadkach dokonad mwbgdnwh
odstepstw od rozkladu czasu pracy okreslonego w § 20 ust. 2 wobec
poszczegolnych pracownikéw, albo usialic¢ indywidualny dla nich rozklad
CZABU PLACY.

2. Patagrafow 201 21 nie stosuje sic wobee pracownikédw, ktdtych czas pracy
jest okredlony wymiarem ich zadad.

3. Zadaniowy czas pracy wobee poszezegdlnych pracownikdw usrala
Pracodawea w zawieranych z nimi umowach o prace.

§22
Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa preerwa
w godz, od 10.00 do 10.15

§23
1. Praca wykonywana w gody. 22.00-6.00 jest praca w porze nocne;,
2. Za pracg w niedziele oraz $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy
6.00 rano w dniu Swiatceznym a 6.00 nastepnego dnia,

Rovdiaal V
PORZADEK ORGANIZACYJNY PRACY

24

1. Pracownicy potwicrdzajy przybycic do pracy whasnorgeznym podpisem
na listach obecnosdel.

2, Podpisanie listy obecnosal za innych pracownikow, jak tez falszowanie
listy w inny sposéb, stanowi eigrkie naruszenic obowiazledw
pracowniczych, wasadniajgce zastosowanie sankgji, z rozwigzanicm
wnowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wlgcanie.

425
Pracownicy sq zobowigzani stawi€ sie do pracy w takim crasie, aby w porze
tozpoczecia pracy znajdowad sig na stanowiskach pracy w gotowodel do pracy.

526
I. Przed rozpoczecicm pracy pracownicy pobieraja klucze do pomicsZczen
biurowych.
2. Po zakonezeniu pracy pomieszezenia naleszy zamknaé na klucz,
po uptzednim wylaczeniun nrzadzen elektrycznych, zambknicciu okien
1 sprawdzeniu zabezpiccrzen przeciwpoiarowych,
3. Klueze do pomieszezed biurowych przechowywane sa wylaczoie
W wyznaczonym do tego celu miejscu.



427

1. Pracownicy s3 zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy

x

12

porzadku 1 czystoscl.

Coyszezenie maszyn i narzedzi oraz porzadkowanic stanowisk pracy
rozpoczyna sig krotko po zakonczeniu pracy, zpodnie z poleceniami
przetozonych.

Akta zakladowe winny byé po godzinach pracy przechowywanc

w szafkach badz w zamknictych pomieszezeniach albo innych miejscach
wskazanych przez przelozonych,

Zabramia si¢ przechowywania w szafkach, szafach w biutkach

Linnych migjscach niz preesznaczonych specialnie do tego celu wszelkich
materialow stwarzajacych zagrozenie pozarowe { benzyn, spiryrusu,
1innych matertalow latwopalnych .

528
Wydawanie pracownikom narzedzi 1 matcrialdw koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane, Za ewidencie
odpowiedzialny jest Sckretars Gminy i pracownik d /s obstugi sekrerarianu,
Pracownicy sq vobowiazani rozliczyC sig z pobranvch narzedz
1 materiatdw,
Pracownicy sa odpowiedzialni za nalczyic przechowywanie pobranych
utzgdzen 1 marerialdw oraz ich zabespieczenie przed kradziess,
niszezenlem czy uszkodzeniem. Utralg, »niszezenie lub uszkodzenie
narzgdvi pracownik niezwlocznie zgtasza przelozonemu,
Wynoszenie materalow 1 urzadzen poza teren zakladu baz PISETIEso
zezwolema przelozonego, jak ez uzywanie ich niezgodnic
z przeznacyeniem jest zabronione,

§29

INa rerenie zakladu poza normalnymi podzinami pracy moga przebywad:

45

&

a. osoby zarzadzajace zakladem pracy,

b. pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach
nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,

c. 1nni pracownicy za zgoda przelozonych upowaznionych
do jej udzielenia.

§30)
W zaktadzie pracy obowigzuje zasada podporzgdkowania sie poleceniom
wydawanym przez bezpostednio przelozonego pracownika,
W razie wydawania polecenia przes pruelozonego wyzszepo suczebla,
pracownik kidry lakie polecenic otrzymal, jest zobowiazany je wykonaé
po zawiadomicniu bezpodrednicgo prrelozonego.



Rozdezial VT
URLOPY 1 ZWOLNIENTA OD PRACY ORAY,
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§31

1. Pracownik powinien uprzedzié pracodawcee o preyvezynie

i przewidywanym okresie nicobecnodel w pracy, jezeli przyczyna

te] nieobecnoscl jest z gory wiadoma lub mozliwa do praywidzenia,

przekazujac odpowiednie informacje preetozonemn,
2. W razic niestawienia si¢ do pracy z powoddw nie dajacych
sig przewidzict, pracownik jest zobowigzany hiezwlocznie zawiadomic
przelozonego o przyezynic swej nieobecnoded 1 preewidywanym
czasic jej Lrwania, nic pozniej niz w drugim dniu obecnosdcl,
Zawiadomienie o jald mowa w ust. 2 pracownik dokonnje nsobiscie
lub przez inng osobg, telefoniczoie lub za posrednictwem innego
srodka  lacznodcd albo droga pocziows, przy czym za datg
rawladomienia uwaza si¢ wtedy datg siempla poczrowego,
4. Niedotrzymanie terminu o jukim mowa w ust 2

moze  by¢ usprawiedliwione jedynie szezegdlnymi okolicznogeiami,

|_._a)

§32

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nicobeenodé lub spéznienie
si¢ do pracy, preedstawiajac swemu przelozonemu dowody
usprawicdliwiajace nieobecnosed lub spdzaienie.

2. Dowady usprawiedliwienia spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia
natychmiast, zas dowody usprawicdliwiajace nieobecnosei w pracy
najpoznie] drugicgo dnia tej nicobeenosa,

3. Spoznienia i nicobecnoscl w pracy podlegajy Sciste ewidencii,

33

1. Zalatwianie przez pracownikdw spraw osobistych, rodzinnych
czy spolecznych powinno odbywaé sig w czasic wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw o jakich mowa w ust. | w ezasie godzin pracy
jest dopuszczalne wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych
w przepisach prawa pracy.

3. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zafatwienia spraw osobistych, krdre wymagaja zatatwicnia w godzinach
pracy. Zwolnienta takiego udziela Wojr lub zastepca Wojta na wniosck
pracownika, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia

4. 7a czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust, 2, pracownikowi
preystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia.

(Czas odpracowania nic jest praca w godzinach nadliczbowych,

Ly

§34



3

a2

Pracownicy moga opuszezad teren zakladu w crasie sodzin pracy
wylacznie na polecenie lub za zgody przetozonych oraz po wpisaniu sic

w kstgzce wyjsc.

Wyjscia w czasic godzin pracy muszg mieé wyrazny cel ktory podaje

si¢ w ksigzee wyjsc L zaznuczeniem rodzaju wyjscia { shuzbowe, priwalne ).
Powtot do pracy odnotowuje sie w ksiazee bezzwlocznie. Nie wpisanie
godziny powrotu w ksigzee wyjse stwarza domniernanie przebywania
pracownika poza micjscem pracy do korica dnia roboczego.

§35

Prawidtowosé wykorzystywania zwolniesi od pracy wzasadnionych stwierdzong
przez wlasciwego lekarza niczdolnosé do pracy polega na kontroli w trybie 1 na
zasadach okredlonych w odrgbnych prazepisach,

E:;ﬂf:

Utlopy wypoczynkowe sa udelane na wniosek pracownika.

Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawic karty urlopowe]
w uzgodnieniu 2 bezposrednim przelozonym pracownika,

Pracownikowi przystuguja 4 dni utlopu wypoczynkowego zgloszonego
telefonicznie.

Rozdzial VI

TERMINY, MIE|SCH T CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
h37

Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci

do pracy w skurck choroby oraz zasilkéw z ubezpicezenia spolecznego

odbywa si¢ raz w miesigen - 27 kazdego micsiaca w kasie Urzedu,

Wyplata wynagrodzenia odbywa sie do rak pracownika,

Na whiosek pracownika lub za jego zgoda we wskazanym przez niego

banku wyplata moze byé dokonana preelewem na rachunek

oszezednosciowo - rozliczeniowy.

Preelew na rachunck bankowy powinien byé dokonany w terminie

umozliwiajacym pobranic wynagrodzenia z banku w dniu wlagciwym do

wiplaty w Urzeduie Gminy,

Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wyplaty

wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

Pracodawca na sadanic pracownika udostepnia mu do weladu dokumenty

na ktorych podstawie zostalo obliczone jepo wynagrodzenia,
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