
§25

1. Praca wykonywana w godz. 2200 - 6 00 jest praca. w porze nocnej.
2. Za prace w niedziele oraz swieto uwaza sie prace wykonywana. pomiedzy 600 rano w tym dniu
a 6°° nastepnego dnia.

Rozdzial VI
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§26

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy.
Do czasu wprowadzenia elektronicznego systemu kontroli czasu pracy pracownicy potwierdzaja.

przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem na listach obecnosci. Podpisywanie listy obecnosci
za innych pracownikowjak i falszowanie listy w inny sposob, stanowi ciezkie naruszenie
obowiazkow pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji, z rozwiazaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie. Kontrole sprawuje pracownik
sekretariatu.
2. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja.z Sekretariatu klucze do pomieszczen.
4. Na terenie Urzedu poza godzinami pracy moga.przebywac: Burmistrz, Z-ca Burmistrza,
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i Kierownik USC. Inni pracownicy moga^ przebywac na
terenie Urzedu poza godzinami pracy - za zgoda^ tych osob.

§27

1. Pracownicy sa^ zobowiazani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.
2. Dokumenty winne bye po godzinach pracy przechowywane w zamknietych szafach lub
biurkach.
3. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach i biurkach oraz innych wszelkich
materialow stwarzajacych zagrozenie pozarowe.

§28

1. Wydawanie pracownikom materialow biurowych koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane przez Sekretariat.
2. Pracownicy sa^ odpowiedziaini za nalezyte przechowywanie pobranych materialow, sprzetu i
urza^dzen oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza^ zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate,
zniszczenie lub uszkodzenie - pracownik niezwtocznie zglasza przelozonemu.
3. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna^c na klucz, po uprzednim wylaczeniu
zestawow komputerowych i innych urza^dzen elektrycznych, zamknieciu okien i sprawdzeniu
zabezpieczeniaprzeciwpozarowego.

§29

Pracownik jest zobowiazany zawiadomic swego przelozonego o wszelkich przeszkodach w
toku pracy a takze o zakonczeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wadach i
usterkach w dostarczonych materialach, sprzecie i urzadzeniach potrzebnych do pracy.


