ZALACZNIK Nr 2

TRYB PRACY URZEDU

§1.

Czas pracy pracownikdw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na
dobe.

§ 2.

Szczegbtowy rozktad czasu pracy pracownikdéw urzedu ustala wojt zarzadzeniem.

§ 3.

Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 4.

1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ liste obecnosci.
2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
— liste obecnosdi,
— ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych,
- ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),
— ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy,
— ewidencje spdznien do pracy.
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.
4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych.

§ 5.

Wyjscie pracownika poza teren urzedu w celach stuzbowych moze nastgpi¢ za zgodq bezposredniego
przetozonego i winno by¢ potwierdzone wpisem do "ksigzki wyjsc".

§6.

Wyjscie pracownika w celach osobistych w czasie pracy dopuszczalne jest tylko w razie koniecznosdi,
za uprzednig zgodg bezposredniego przetozonego i potwierdzone wpisem do "ksigzki wyjsc".
Nieobecnosci te podlegajg zsumowaniu i potraceniu z wynagrodzenia badz Z przystugujacego
urlopu (wg wyboru pracownika).

§7.

1. Podstawowymi obowigzkami pracownika sa:
— przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku,
— doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
— przestrzeganie przepisow i zasad bhp i przeciwpozarowych,
— przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
2. Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
— zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie (w czasie pracy) prac niezwigzanych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
— spoOznienie do pracy,
— samowolne opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,



— stawianie sie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu.
3. Po zakonczeniu pracy wszystkie sprzety biurowe, urzadzenia, pieczatki winny by¢ zabezpieczone
przed dostepem o0sdb trzecich.

§ 8.

przyczyniajq sie szczegdlnie do wykonywania zadan urzedu moze by¢ przyznana pochwata lub
nagroda pieniezna.



