
Rozdzial IV
WYMIAR I ROZKLAD CZASU PRACY

§16
Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w normalnych godzinach pracy w zakladzie pracy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy
poza normalnymi godzinami.

§17
Czas pracy powinien byc w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§18
1. Czas pracy pracowników administracyjnych nie moze przekraczac 8

godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. l
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustalaja indywidualne umowy o prace.

§19
Harmonogramy czasu pracy ustala sie z uwzglednieniem 39 dodatkowych dni
wolnych od pracy.
Dodatkowe dni wolne od pracy wprowadza sie w taki sposób, aby w danym
kwartale roku kalendarzowego przypadalo ich nie mniej niz 9.

§20

1. U Pracodawcy obowiazuje jednozmianowy system czasu pracy.
2. Czas pracy pracowników administracyjnych trwa:

od godz. 7.30 - 15.30 /wszystkie soboty wolne od pracy/o
3. Czas pracy pracowników obslugi i pomocniczych;

a. robotnik gospodarczy ( dozór lasów) nienormowany.
b. sprzataczka od 14.00 -22.00
c. pracownicy obslugi promów: (od 6.00 do 22.00)

4. Pracownicy mlodociani pracujacy w skróconym czasie pracy, koncza
prace odpowiednio wczesniej.



§21
1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac niezbednych

odstepstw od rozkladu czasu pracy okreslonego w § 20 ust. 2 wobec
poszczególnych pracowników, albo ustalic indywidualny dla nich rozklad
czasu pracy.

2. Paragrafów 20 i 21 nie stosuje sie wobec pracowników, których czas pracy
jest okreslony wymiarem ich zadan.

3. Zadaniowy czas pracy wobec poszczególnych pracowników ustala
Pracodawca w zawieranych z nimi umowach o prace.

§22
Pracownikom przysluguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa
w godz. od 10.00 do 10.15.

§23
1. Praca wykonywana w godz. 22.00-6.00 jest praca w porze nocnej.
2. Za prace w niedziele oraz swieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy

6.00 rano w dniu swiatecznym a 6.00 nastepnego dnia.

Rozdzial V

PORZADEK ORGANIZACYJNY PRACY

§24

1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem
na listach obecnosci.

2. Podpisanie listy obecnosci za innych pracowników, jak tez falszowanie
listy w inny sposób, stanowi ciezkie naruszenie obowiazków
pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji, z rozwiazaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

§25

Pracownicy sa zobowiazani stawic sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczecia pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§26

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja klucze do pomieszczen
biurowych.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknac na klucz,
po uprzednim wylaczeniu urzadzen elektrycznych, zamknieciu okien
i sprawdzeniu zabezpieczen przeciwpozarowych.

3. Klucze do pomieszczen biurowych przechowywane sa wylacznie
w wyznaczonym do tego celu miejscu.



§27
1. Pracownicy sa zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy

porzadku i czystosci.
2. Czyszczenie maszyn i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy

rozpoczyna sie krótko po zakonczeniu pracy, zgodnie z poleceniami
przelozonych.

3. Akta zakladowe winny byc po godzinach pracy przechowywane
w szafkach badz w zamknietych pomieszczeniach albo innych miejscach
wskazanych przez przelozonych.

4. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach w biurkach
i innych miejscach niz przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich
materialów stwarzajacych zagrozenie pozarowe ( benzyn, spirytusu,
i innych materialów latwopalnych).

§28

1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialów koniecznych
do wykonywania pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje
odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy i pracownik dl s obslugi sekretariatu.

2. Pracownicy sa zobowiazani rozliczyc sie z pobranych narzedzi
i materialów.

3. Pracownicy sa odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych
urzadzen i materialów oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza,
niszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie
narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza przelozonemu.

4. Wynoszenie materialów i urzadzen poza teren zakladu baz pisemnego
zezwolenia przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie
z przeznaczeniem jest zabronione.

§29
N a terenie zakladu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

a. osoby zarzadzajace zakladem pracy,

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

c. inni pracownicy za zgoda przelozonych upowaznionych
do jej udzielenia.

§30

1. W zakladzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania sie poleceniom
wydawanym przez bezposrednio przelozonego pracownika.

2. W razie wydawania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla,

pracownik który takie polecenie otrzymal, jest zobowiazany je wykonac
po zawiadomieniu bezposredniego przelozonego.


