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spéznienie, przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu przyczyny
nieobecnosci.

3. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy przystuguje
pracownikowi samorzadowemu wynagrodzenie lub zasitek na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 9.1. Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
realizowane sg na podstawie instrukcji kancelaryjnej.

2. Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity system tworzenia,
ewidencjowania i przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg dokumentéw w Urzedzie.

§ 10.1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy :

1/ zaznajomienie pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich
obowigzkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami,

2/ organizowanie pracy W sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osiagniecia przez pracownika, przy wykorzystaniu
uzdolnier i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3/ zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

4/ prowadzenie systematycznie szkoleri w zakresie bhp i p.poz.

5/ utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6/ zaspokajanie w miare posiadanych $rodkéw potrzeby socjalne i kulturalne
pracownikoéw,

7/ stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw
oraz wynikéw ich pracy,

8/ ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego w Urzedzie.

2. Urzad jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie

i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami do wykonywania zadar :

1/ tawnika w Sadzie,

2/ wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

3/ przeprowadzenia badar lekarskich.

§ 11. Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajq sie szczegdlnie do wykonania zadan Urzedu, Wéjt Gminy moze
przyzna¢ nagrody i wyréznienia.




