Zarzgdzenie Nr 42/2024
Wojta Gminy Dobra
z dnia 29 lutego 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Dobra

Na podstawie art. 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. - Kodeks pracy (Dz. U.
22023 r. poz. 14635), w zwiazku z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. 2 2023 r. poz. 40 z pdZn.zm.) oraz art. 42 ust, 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 530), ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Dobra:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§ 1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Dobra jest mowa o:
1) regulaminie pracy - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Dobra,
2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dobra,

3) zastgpcy Wojta, sekretarzu gminy, skarbniku gminy, zastgpey skarbnika gminy, kierownikach
wydziatu, zastgpcy kierownika wydziahu, kierowniku referatu, komendancie strazy gminnej,
zastgpcy komendanta strazy gminnej - nalezy przez to rozumie¢ zastgpce wojta gminy Dobra,
sckretarza gminy Dobra, skarbnika gminy Dobra, zastepce skarbnika gminy Dobra,
kierownikow wydzialow, kierowniku referatu, komendanta strazy gminnej w Dobrej, zastepcy
komendanta strazy gminnej w Dobrej,

4) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Dobra zatrudnionych
na podstawie wyboru, powolania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu
pracy oraz zajmowane stanowisko),

5) pracodawcy, zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobra, w imieniu
ktérego dziata Wéjt Gminy Dobra, wyznaczona przez Wéjta osoba lub sekretarz gminy,

6) kierowniku zaktadu pracy - nalezy przez to rozumicé Wojta lub sekretarza gminy -
w sprawach, w ktorych zgodnie z obowiazujacym prawem lub z zakresem jego obowigzkow
upowazniony jest do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy,

7) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobra, ktérego siedziba znajduje si¢:
a) w Dobrej przy ul. Szczecinskiej 16a,
b) w Dobrej przy ul. Granicznej 24a,
¢) w Dobrej przy ul. Granicznej 31,
d) w Dobrej przy ul. Graniczne]j 39b,
e) w Wolczkowie przy ul. Lipowej 51.

§ 2. Regulamin pracy ustala organizacjg, porzadek wewnetrzny, rozktad czasu pracy oraz
Zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw,



§ 3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje regulamin pracy do

zapoznania, potwierdzajac ten fakt =zlozeniem odpowiedniego o$wiadczenia, ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
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Rozdziat 2
Obowigzki pracodawcy

§ 4. Pracodawca zobowiazany jest w szczegdlnosci do:

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig zawarte] umowy o prace,

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich uprawnien i obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz ich uprawnieniami,
organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie
przez pracownikdw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

terminowego.i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

umozliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania, w miarg¢ posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,
niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wezedniejszego rozliczenia sie
pracownika,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich

pracy,

10) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
11)niedopuszczania do pracy pracownika, ktérego zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu,
12) wptywania na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,

13)niestosowania 1 niedopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacii

w zatrudnieniu, w szczegolnodci w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkow zatrudnienia,

¢) awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14) przeciwdziatania mobbingowi,
15) zapewnienia nieodplatnie uprawnionym pracownikom S$rodkéw ochrony indywidualnej,

odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw higieny osobistej zgodnie zasadami opisanymi
w ninigjszym regulaminie,



Rozdzial 3
Obowiazki pracownikow

§ 5. 1. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie
pracy oraz stosowanie si¢ do polecefi przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umows o prace.

2. Do obowigzkdw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepiséw prawa,

2) przestrzeganie ustalonych w urzedzie zasad porzgdku, dyscypliny i czasu pracy,

3) wykotzystywanie czasu pracy na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w sposéb jak
najbardziej efektywny,

4) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

5) utrzymanie na stanowisku pracy porzadku i czystosci,

6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

7) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami
podwladnymi oraz wspétpracownikami,

9) zachowanie si¢ z godnoscig w migjscu pracy i poza nim,

10) state poglebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejg¢tnosei i kwalifikacji zawodowych,

11) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy a takze przepiséow
przeciwpozarowych,

12)dbalos¢ o mienie urzedu i wykorzystywanie przydziclonych urzadzen, sprzetu i materiatow
zgodnie z ich przeznaczeniem,

13) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei lub zwigzanych z
zajeciami, ktdre wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zajet sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

14) dbanie o nienaganny ubidr i schludny wyglad,

15) zachowywanie przyjaznych stosunkéw ze wspolpracownikami i przetozonymi,

3. Pracownik nie powinien uzywac stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspolpracownikéw, podwladnych oraz oséb trzecich.

§ 6. Pracownikom zabrania si¢:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwodci lub pod dziataniem srodkoéw odurzajgcych oraz
przebywania na terenie urz¢du pod wplywem takich napojéw lub srodkow,

2) palenia tytoniu na terenie urzedu, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktére sa wyraznie
0ZNaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody pracodawcy, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody pracodawcy sprze¢tu i materialéw pracodawcy do czynnodci
niezwigzanych z wykonywana praca.



§ 7. 1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywaé polecenia
przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenic jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pi$mie swojego bezposredniego
przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jeZeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Wéjta.

§ 8. Pracownik wykonujgcy zadania okreslone w zakresie czynnosei lub na indywidualne
polecenia shuzbowe jest odpowiedzialny za:
1) zatatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,
2) nalezyte zgromadzenie materiatu niezbgdnego do ustalenia stanu faktycznego i prawnego
zatatwianych spraw,
3) dokladne i bezblgdne podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw i obliczen
cyfrowych,
4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanic akt, ewidencji i rejestrow.

§ 9. Nowozatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:

1) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

2) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

3) zapozna¢ si¢ z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy na stanowisku
pracy oraz sposobem realizacji przyznanym mu uprawniet,

§ 10. 1, Dla pracownika, podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim
umowy 0 pracg na czas okreslony organizuje si¢ - zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych - stuzbg przygotowawcza.

2. Szczegbdlowe zasady odbywania stuzby przygotowawcze] okresla odrebne zarzadzenie
Wojta.

§ 11. W zwiazku z zakoficzeniem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany do:
1) rozliczenia si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek, powierzonych narzedzi, materialow
1 sprzetu, pobranej odziezy roboczej i ochronnej,
2) protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentow, akt i urzadzen technicznych,
bedacych wlasnoscia urzedu.

§ 12.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym jest obowigzany poddaé sie
okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowigzek wynikajacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikéw zatrudnionych na podstawie
wyboru i powolania.

3. Szczegotowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.



§ 13.1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, obowigzany jest zlozyé oswiadczenie o prowadzeniu
dzialalnosci gospodarczej,

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany skladaé odrebne oéwiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialtalnoéci gospodarczej.

3. Oswiadezenie o prowadzeniu dzialalnodci gospodarczej pracownik jest obowigzany
ztozy¢ Wojtowi, w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub
zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej, na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nakladana jest kara upomnienia lub kara
nagany.

3. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oéwiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Rozdzial 4
Organizacja pracy

§ 14.1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzié
wiasnorgcznym podpisem na lidcie obecnosei znajdujacej sie w sekretariacie urzedu.

2. Kontroli ewidencji i rozliczenia czasu pracy dokonuje pracownik kadr, odrebnie dla
kazdego pracownika prowadzi karte ewidencji czasu pracy, w kiérej rejestruje czas pracy, wszelkie
zwolnienia od pracy oraz innej usprawiedliwione] nicusprawiedliwione niecbecnosci
W pracy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig¢ do pracownikéw zatrudnionych w systemie zadaniowego
czasu pracy.

§ 15. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku urzedu bez zgody
bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku urzedu dokonuje
odpowiedniego zapisu w ksigzce ewidencji nicobecnosci (odpowiednio w ksigzce wyjéé
stuzbowych lub wyjs¢ prywatnych).

3. Obowiazek odnotowywania wyjs¢, oktérym mowa wust. 3, nie dotyczy Wéijta,
zastgpcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownikéw wydzialéw i referatu,

§ 16.1. Nieobecnod¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana na liscie obecnosci
prowadzonej w sekretariacie urzedu.

2. W razie nieobecnosci pracownika zastgpuje go pracownik wskazany w zakresic
czynnosci, a w przypadku braku, pracownik wyznaczony przez bezposredniego przelozonego.



§ 17.1. Pracownik wychodzacy z budynku urzgdu w czasie godzin pracy, jak tez po jej
zakoriczeniu, powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:
1) usungé wszelkie akta i umiescic¢ je w urzgdzeniach zamknietych,
2) zabezpieczy¢ pieczecie 1 stemple,
3) zamkng¢ okna w pomieszczeniach biurowych,
4) wylaczy¢ komputery i inne urzadzenia biurowe,
5) uporzadkowa¢ biurko tak, aby nie pozostaty na nim dokumenty badz inne rzeczy utrudniajgce
sprzgtanie,
6) pogasi¢ $wiatla, wylaczy¢é inne odbiorniki pradu elektrycznego,
7) zamkna¢ na klucze wszystkie pomieszczenia zamykane.

§ 18.1, Pracownicy mogg przebywac na terenie zakladu pracy tylko w godzinach pracy
urzedu,

2. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy urzedu lub
w dni wolne od pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
zgody Wijta, zastgpcy wojta lub sekretarza gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy urzedu lub w dni wolne od pracy moze
przebywaé Wojt, zastgpea wojta, sekretarz gminy, skarbnik gminy, kierownicy wydzialow
i referatu,

§ 19. W czasie godzin pracy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
pomocniczych (Sekretarka, Pomoc Administracyjna, Konsultant), wykonujgcy prace w budynku
urzgdu, majg obowigzek nosi¢ identyfikator z podaniem imienia inazwiska oraz stanowiska
shuzbowego.

Rozdzial 5
Czas pracy

§ 20. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 21. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych,

§ 22.1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecictnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 29.

2. Tygodniowy czas pracy lgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecigtnic 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym,

3. Kazde $wicto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§ 23.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.



2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.,

§ 24.1. Za prace w niedzielg i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6.00
w tym dniu a godzing 6.00 w nastgpnym dniu.

2, Pracownikowi wykonujacemu prac¢ w niedzielg i §wigto nie bedace dniami pracy
zgodnie z harmonogramem pracodawca obowigzany jest zapewnié inny dzien wolny na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 25. Pora nocna trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00.

§ 26.1. Wprowadza si¢ system réwnowaznego czasu pracy dla pracownikéw na
stanowiskach urz¢dniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, w ktérym
dopuszezalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do dwunastu
godzin, w okresie rozliczeniowym jednego miesigca.

2. Rozklad czasu pracy dla pracownikéw na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych ustala sie nastepujaco:

1) poniedzialek - od godziny 08.30 do godziny 16.30,
2) wtorek - od godziny 07.00 do godziny 15.00,
3) sroda - od godziny 07.00 do godziny 15.00,
4) czwartek - od godziny 07.00 do godziny 15.00,
5) piatek - od godziny 07.00 do godziny 15.00.

§ 27.1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pemocniczych i obstugi wykonujg prace
w ramach podstawowego systemu czasu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Rozktad czasu pracy pracownikdw, o ktérych mowa w ust. 1, ustala si¢ od poniedziatku
do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.

§ 28. Pracownik zatrudniony na stanowisku Audytora wewnetrznego wykonuje prace
w systemie zadaniowym czasu pracy.

§ 29.1. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekraczaé 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepeinosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Rozkiad czasu pracy pracownikow, o ktdrych mowa w ust. 11 2, ustali ich bezposredni
przetozony. Rozktad wymaga akceptacji Wéjta Gminy.

4. Postanowien ust. 1 i 2 nie stosuje si¢ do pracownikéw, wobec ktérych — na ich wniosek
- lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw urzedu wyrazi na to zgode.

§ 30. Rozklad czasu pracy pracownikow Strazy Gminnej w Dobrej okreslony zostat
w zalgczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 31.1. Pracownicy kadr prowadza ewidencje czasu pracy pracownika do celéw
prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.



2. W stosunku do pracownikéw objetych zadaniowym czasem pracy nie ewidencjonuje sig
godzin pracy.

§ 32.1. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie pracodawcy
wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Postanowienia ust. I nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do
pracownikéw opiekujgcych sie dzieémi do lat 8.

3. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych  przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze.

§ 33.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest w indywidualnym rozkladzie czasu pracy.

§ 34.0s0by wykonujace prace w ramach robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych,
prac interwencyjnych oraz skierowane do innych form zatrudnienia przez urzad pracy, sg
zatrudnione w systemie czasu pracy wlasciwym dla stanowisk, na ktdre zostali zatrudnieni, przy
uwzglednieniu specyfiki wykonywanej przez nich pracy.

§ 35.W indywidualnych przypadkach pracodawca moze ustalié inny system lub rozklad
czasu pracy, zgodnie z postanowieniami Kodeksu Pracy.

Rozdziat 6
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spéZnien w pracy

§ 36. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone obowigzujgcymi przepisami, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé
W pracy.

§ 37.1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomych,
pracownik powinien niezwlocznie uprzedzi¢ pracodawce.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okredlonymi z ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomié pracodawceg o przewidywanym czasie trwania pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy, nie pdiniej jednak niz w dniu nastepnym. Zawiadomienia tego moze
pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie lub za podrednictwem innego
srodka lacznosci, w tym poczty, i wowczas za date zawiadomienia uwaza sig¢ datg stempla
pocZtowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzglgdu na szczegélne okolicznodei nie moégt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

§ 38.1. Pracownik jest zobowigzany do usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.



§ 39.1. Spdznienia pracownika do pracy odnotowuje sie w liscic obecnosci.
2. W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie
usprawiedliwi¢ spozZnienie oraz podaé przyczyne spoznienia.
3. Decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia podejmuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona,
4. Kazde spoznienie pracownik winien odpracowaé w godzinach wolnych od pracy.

Rozdzial 7
Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy

§ 40.1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a takze w innych przepisach szczegdlnych.

2, Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Pracownikom urlopu wypoczynkowego udziela Wéjt lub upowazniona przez niego
osoba.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po podpisaniu wniosku o urlop przez
pracodawce.,

S. Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, kiéry sporzadzany jest
z uwzglednieniem wnioskow pracownikéw i koniecznodei zapewnienia normalnego toku pracy
urzgdu, do 31 stycznia kazdego roku.

6. Na pisemny wniosek pracownika, ustalony w planie urlopéw termin urlopu moze byé
zmieniony w czecei lub w catosei.

7. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czgsci z tym, ze co najmnie]
Jedna cz¢s$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,

8. Termin urlopu pracownika moze zostaé zmieniony w catosci lub w czeéci z powodu
szczegolnych potrzeb urzedu, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowalaby powazne
zaktdcenia w pracy urzedu.

9. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym musi byé udzielony najpozmicj
do 30 wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

10. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu tylko wéwezas, gdy jego obecnosci
w urzgdzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

11. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanic pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zgdanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczgeia urlopu do godziny 08.00.

§ 41. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, pracodawca na wniosek pracownika
moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.

§ 42. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczno$ciowy lub zwolnienie od pracy
w wymiarze i na zasadach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.



§ 43. 1. Czas zwolnienia od pracy niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy, pracownik powinien odpracowaé w
dnfu i godzinach uzgodnionych z pracodawca odnotowujac to jednoczesnie w rejestrze
znajdujacym sie w sekretariacic.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust.l, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tego czasu.

3. Odpracowanic czasu zwolnienia nastepuje w tym samym miesigcu, w ktérym pracownik
zostal zwolniony, a jesli jest to niemozliwe najpézniej do kofica miesigca nastgpujacego po
miesigeu, w ktérym nastgpito zwolnienie pod warunkiem uzgodnienia powyzszego z pracodawcs.

§ 44. Pracownik ma prawo do urlopu opiekurfczego, w wymiarze 5 dni w roku
kalendarzowym, udzielanego na zasadach okreslonych obowiazujacymi przepisami,

§ 45. Pracownik ma prawo do urlopu bezptatnego, udziclanego na zasadach okreslonych
obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 8

Monitoring — cel, zakres, sposéb zastosowania.

§ 46.1. Na ferenie dzialalnosci Pracodawcy — Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw
Komunalnych w Dobrej — znajduje si¢ monitoring z wykorzystaniem kamer przemystowych.

2. Monitoring funkcjonuje calodobowo.

3. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwieku.

4. Obejmuje on caly teren Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych
w Dobrej (wjazd, rampe, kontenery) oraz jego najblizsze otoczenie.

S. Pracodawca stosuje monitoring w celu:

1) zapewnienia porzadku, ochrony przeciwpozarowej,

2) zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie Punktu Selektywnego Zbierania
Odpadéw Komunalnych, w tym pracownikéw przebywajacych na jego terenie,

3) ochrony mienia Gminy Dobra.

6. Obraz zapisany w wyniku dziatania monitoringu ma na celu wylgcznie zwiekszenie
bezpieczenstwa wykonywania pracy pracownikéw oraz umozliwienie wykrywania
zachowan szkodzgcych mieniu Gminy Dobra, pracownikéw lub narazajacych Gmine
na straty i nie zostanie wykorzystany w zadnym innym celu.

7. Do nagran z monitoringu mogg mieé dostep osoby / organy odpowiadajgce za
bezpieczenstwo celu np. prowadzenia postgpowan wyjasniajacych.

8. Zapisy z kamer przechowywane sg przez okres 30 dni, a nastepnic dane ulegaja
usunigeiu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujacym. W wyjatkowych
sytuacjach przewidzianych w przepisach odrgbnych, Pracodawca moze zachowaé
utrwalony obraz monitoringu.

9. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez
rozmieszczenie tablic z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciu do budynku
Pracodawcy oraz na stronie internetowej placéwki oraz poprzez pisemng informacije
przekazywang pracownikom.



§ 47. 1. Pracodawca moze stosowa¢ monitoring poczty elektronicznej wcelu kontroli
czasu pracy pracownikow.

2. Pracodawca moze stosowaé monitoring stuzbowych polgezen telefonicznych
(stacjonarnych ikomérkowych) wcelu kontroli czasu pracy oraz wykorzystywania aparatow
telefonicznych dla potrzeb stuzbowych.

3. Pracodawca w celu zapewnienia bezpieczenstwa systeméw informatycznych, a takze
kontroli wypetniania obowigzkéw pracowniczych, moze stosowaé elektroniczny monitoring
wykorzystania stanowisk komputerowych przy uzyciu specjalistycznego oprogramowania, ktore
okresla aktualny podglad wykorzystywanych aplikacji, wykonywanych wydrukow, odwiedzanych
stron internetowych, przetwarzanych informacji oraz uzywania urzadzen usb.

4. Materialy pozyskane z monitoringu bedg wykorzy stane wylacznie w celach wskazanych
w pkt 1-3,

5. Monitoring  bgdzie prowadzony zzachowaniem tajemnicy korespondencii,
poszanowaniem prawa pracownika do prywatnosci, godnoéci iochrong débr osobistych
wynikajaca z obowigzujgcego prawa.

6. Dostep do materialéw z monitoringu beda miaty wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych, zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych.

7. Materialy z monitoringu beda przechowywane nie dtuzej niz 30 dni od otrzymania
bilingéw telefonicznych lub wytworzenia raportéw aktywnosci. Po uptywie tych okreséw beds
niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, oile nie zaistnieje konieczno$é ich
przechowywania do czasu zakoficzenia okreslonego postepowania, w ktérych beds stanowié
dowad.

Rozdzial 9
Termin, czas i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§ 48. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest co miesigc z dotu, najpéZniej na 5 dni przed
koncem miesigca. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca sig
w dniu poprzedzajacym.

§ 49. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy, chyba ze pracownik zlozy wniosek o wyplate wynagrodzenia w gotowee.

§ 50. Wyjasnien w sprawie wysokodci otrzymanego wynagrodzenia udziela pracownik
urzedu zajmujacy si¢ sprawami plac.

Rozdzial 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 51.1. Pracownik podiega wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim.
Tryb, zakres i czgstotliwosé badan okresowych reguluja odrebne przepisy.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.



4, Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy i jest w szczegdlnosci zobowigzany:

Y

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunk6w pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnieé nauki i techniki,

organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawaé polecenia
usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

ocenia 1 dokumentowaé ryzyko zawodowe wystepujace przy okreélonych pracach,
a w szezegolnosci: zapewni¢ pracownikom informacje o istnicjacych zagrozeniach, stosowaé
niezbgdne srodki profilaktyczne zmnigjszajace ryzyko.

zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢
niezb¢dne srodki higieny osobistej, a takze zapewnié srodki do udzielania pierwszej pomocy
w razie wypadku,

7) w razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania
eliminujgce lub ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ osobom poszkodowanym udzielenie
pierwszej pomocy i ustali¢ w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyny wypadku oraz
zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom,

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszezent pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
wyplaci¢ ekwiwalent pienigzny pracownikom, ktérym w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych odziez wlasna i obuwie moga ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

10) organizowa¢ szkolenia BHP zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

5. Bezposdredni przetozony lub inna osoba wskazana przez pracodawcg jest zobowiazany:
organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
dba¢ o sprawnos¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy,
organizowa¢ prace na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, aby zapewniala
pracownikom: lgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego
z innymi rodzajami prac nie obcigzajgeymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych
pozycjach ciala — przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego, jezeli nie ma mozliwosci zorganizowania pracy w sposdb okreslony jak w pkt 1),
co najmni¢j 5 minufows przerwg¢ po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ckranowego, wliczanej do czasu pracy.
zapewni¢ wykonanie zalecen lckarskich, a pracownikom, ktérym lekarz zalecil stosowanie
okularéw korygujacych wzrok podczas obstugi monitoréw ekranowych, zapewnié czgsciowy
zwrot kosztéw zakupu okularéw zgodnie z zaleceniem lekarskim,
egzekwowad przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp oraz przepiséw p.poz.,
przeprowadza¢ w ramach szkolenia wstepnego instruktaz stanowiskowy oraz informowaé
o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy.

§ 52. Pracownik przed dopuszezeniem do pracy podiega szkoleniu wstepnemu w zakresie

znajomosci przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
musi zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.



§ 53. Pracownicy podlegaja szkoleniom w zakresic bhp wedlug obowiazujacych
Przepisow.

§ 54. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika, W szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac sig do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przelozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sig wstepnym, kontrolnym i okresowym badaniom lekarskim z zachowaniem
ciggtosci ich waznosci oraz stosowaé sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo zagrozeniu
zdrowia lub zycia ludzkiego oraz ostrzec o grozacym niebezpieczenstwie wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowiazani do:

I} nadzorowania wiaczonych do sieci urzadzen eclektrycznych (komputeréw, czajnikéw
elektrycznych itp.),

2) zawiadomienia bezposredniego przetoZonego o zauwazonych usterkach, ktdre mogg by¢
przyczyng pozaru,

3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarne] oraz zaalarmowania pracownikéw Zagrozonego
pozarem pomieszczenia,
4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

§ 56. 1. Pracodawca zwraca koszty lub czg$¢ kosztow poniesionych przez Pracownika za
zakup okularéw korekeyjnych albo szkiet kontaktowych, jesli Pracownik wykonuje obowigzki
zawodowe przed monitorem ekranowym przez minimum 4 godziny dobowego czasu pracy.

2. Zwrot moze by¢ dokonany tylko wtedy, gdy zakup zostat dokonany na podstawie
wskazan lekarza medycyny pracy placéwki medycznej, ktéra swiadczy ustugi z zakresu
przeprowadzania badan profilaktycznych na rzecz pracownikéw Urzedu Gminy Dobra, po
skierowaniu przez Pracodawcg, wystawionym dla badan wstepnych, okresowych albo na wniosek
Pracownika.

3. Wysokos¢ zwracanych kosztéw wynosi odpowiednio:

a) przy zakupie pierwszych okularéw albo szkiet kontaktowych - do wysokosci 700,00 ztotych,
b} przy zmianie okulardw lub szkiet kontaktowych - do wysokosci 400,00 zlotych, nie czesciej
niz raz na dwa lata,



§ 57. Pracownik, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze stawit sie
do pracy w stanie po spozyciu alkcholwzazyciu $odkéw odurzajacych albo spozywat
alkohol/zazywat $rodki odurzajgce w czasie pracy — nie moze byé dopuszezony do pracy.

Rozdzial 11
Uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem

§ 58. Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach szczeg6lnie uciazliwych i szkodliwych dla
zdrowia.

§ 59.1. Pracownikowi wychowujgcemu co najmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia moze
korzysta¢ jedno z nich,

§ 60.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiaca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po
45 minut kazda. Przerwy na karmienie, na wniosek pracownicy, moga by¢ udzielone lacznie,

3. Pracownica karmigca dziecko potwierdza ten fakt oswiadczeniem, na zgdanie
pracodawcy.

§ 61.1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz bez jej zgody delegowaé poza stale migjsce pracy.

2. Pracownika opickujacego sig dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state
miejsce pracy.

Rozdzial 12
Ochrona pracy mlodocianych i kobiet

§ 62. 1. Pracodawca jest obowigzany przestrzegaé przepiséw w zakresie szczegdlnej
ochrony pracy kobiet oraz ochrony pracownikéw mtodocianych.

2. Nie wolno zatrudniaé miedocianych i kobiet przy pracach szezegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

3. Wykaz prac  wzbronionych  pracownikom  miodocianym, wykaz prac
wzbronionych kobietom oraz wykaz rodzajow prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego — okreslone sq w zataczniku Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.



Rozdzial 13
Uprawnienia pracownikéw bedacych osobami niepelnosprawnymi

§ 63. Uprawnienia pracownikéw bedacych osobami niepelnosprawnymi, w szezegolnosei
w zakresie czasu pracy, przerw w pracy, dodatkowego urlopu wypoczynkowego oraz udzielania
zwolnien od pracy, uregulowane sg w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U, 72024 r. poz. 44) oraz ustawie
z dnta 26 czerwea 1974 r. - Kodeks pracy.

Rozdzial 14
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 64.1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkows w przypadku nieprzestrzegania
ustalonej organizacji i porzadku w pracy, przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia, obecnogci
i usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, w formie:

1) kary upomnienia,
2) kary nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez
stosowaé karg pienigzng, ktdrg przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomodci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

4. Kare, po uprzednim wystuchaniu pracownika i opinii bezposredniego przetozonego
pracownika, udziela Wojt.

3. O zastosowanej karze zawiadamia si¢ ukaranego pracownika na piémie, a odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dostarczenia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢
sprzeciw, O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wéjt. Nieodrzucenie sprzeciwu w
ciggu 14 dni jest rbwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

7. Karg uwaza si¢ za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.

Rozdziat 15
Przepisy koncowe

§ 65. W sprawach nieuregulowanych szczegolowo niniejszym regulaminem zastosowanie
majg przepisy ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
22022 r. poz. 530), ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. - Kodeks pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 66. Traci moc Zarzgdzenie Nr 172/09 Wojta Gminy Dobra z dnia 30 pazdziernika 2009r.
w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobra.

§ 67. Zarzgdzenie wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia ogloszenia na tablicy
ogtoszen Urzgdu Gminy Dobra i podania go do wiadomosci pracownikom, z mocg obowiazujaca
od dnia 01 kwietnia 2024 r.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 42/2024
Wéjta Gminy Dobra z dnia 29 lutego 2024 1.

Rozklad czasu pracy pracownikow Strazy Gminnej w Dobrej

§ 1.1. Czas pracy pracownikéw Strazy Gminnej w Dobrej nie moze przekraczac 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnym pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym (podstawowy system czasu pracy).

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesiace.

3. Poczgtkiem okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 1 stycznia danego
roku, a koficem ostatniego okresu rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31
grudnia danego roku.

4. Tygodniowy czas pracy straznika, lacznie z pracg w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekraczaé przecigtnie 48 godzin w 4 — miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

5. Straznikowi przystuguje w kazdym tygodniu nieprzerwany odpoczynek w wymiarze nie
krotszym niz 35 godzin oraz nieprzerwany odpoczynek dobowy w wymiarze nie krétszym

niz 11 godzin.

§ 2. Ustala si¢ nast¢pujacy rozklad czasu pracy pracownikéw Strazy Gminnej w Dobrej:
l. Komendant Strazy Gminnej w Dobrej i pracownik administracyjny wykonujg prace
w godzinach od 07.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku.
2. Straznicy wykonuja prace:
1) W systemie dwuzmianowym od poniedziatku do piatku w godzinach:
a) Pierwsza zmiana trwa od godziny 07.00 do 15.00
b) Druga zmiana trwa;
- od godziny 14.00 do 22.00 w okresie 01 marzec - 31 pazdziernik,
- od godziny 12.00 do 20.00 w okresie 01 listopad — 28(29) luty,
2) w soboty wykonuja pracg tylko straznicy od godziny 07.00 do 15.00.

§ 3. Komendant Strazy Gminnej w Dobrej w miar¢ uzasadnionej potrzeby, wynikajace]
koniecznosci ochrony porzadku publicznego na terenie Gminy Dobra moze zlecié stuzbe

w innych godzinach oraz w dni wolne od pracy, w tym dni $wiagteczne.



Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 42/2024
Wéjta Gminy Dobra
z dnia 29 lutego 2024r.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

L. Miodocianych nie wolno zatrudniaé przy pracach zwigzanych z:

1) recznym dzwiganiem iprzenoszeniem przez jedng osobe na odlegtosé powyzej 25 m
przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 14 kg,
- dla chlopcéw - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 8 kg,
- dla chlopcdw - 12 kg;

2) recznym przenoszeniem pod gore, wszczegélnoscl po schodach, ktérych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia 30°, ci¢zaréw o masie przekraczajace;:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat - 10 kg,
- dla chlopcéw - 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat - 5 kg,
- dla chiopcéw - 8 kg;

3) przewozeniem przez dziewczgta cigzaréw na taczkach iwozkach 2-kotowych poruszanych
recznie;

4) pracami zaladunkowymi i wyladunkowymi, przy przewoZeniu cigzaréw $rodkami transportu,
przy przetaczaniu beczek, bali, klocow, itp.;

5)polegajacych wylacznie na przenoszeniu iprzewozeniu cieZaréw oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchdw;

6) stwarzajgeych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujace powyzej tta naturalnego,
okreslonego odrebnymi przepisami.
2. Wzbronione jest zatrudnianic mtodocianych przy pracach, przy ktérych najwazniejsze

wartosci obciaZenia pracg mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja:

I)dla dziewczat - wodniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kI na minute;

2)dla chiopcow - wodniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, aw
odniesieniu do wysitkow krétkotrwatych 12,6 kJ na minute,



3. Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach wymagajacych stale wymuszonej
i niewygodnej pozycji ciala:

1) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;
2) prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak;
3) prace wykonywane na kolanach.

4. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach mogacych stanowi¢ nadmierne
obcigzenie psychiczne — wymagajaeych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz
podejmowania decyzji zwigzanych z groznymi nastepstwami.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia,

2. Niedozwolone kobietom sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 5.000 kJ, a przy pracy
dorywezej - 20 kJ/min;

2) reezne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zaréw o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg - przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine);
3) reczne podnoszenie pod gdre (pochylenie, schody) ciezardw o masie przekraczajace;:
a) 8 kg - przy pracy statej,
b) 15 kg - przy pracy dorywezej.
3. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia niedozwolone sg:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza;

2) prace wymienione wpkt. 1-2, jezeli wystgpuje przekroczenie 1/4 okreslonych wnich
wartosci;

3) prace w pozycji wymuszonej;
4) prace w pozycji stojacej ponad 3 godz./zmiane.

4. Kobiety w ciazy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniaé w porze nocnej,
w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state micjsce pracy.

5.Kobiet wecigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosei.



6. Dopuszczalne jest zatrudnianie kobiet w cigzy na stanowiskach z monitorem ekranowym do
§ godzin na dobg. Jednak czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

WYKAZ RODZAJOW PRAC I STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH
PRACOWNIKOM MEODOCIANYM W CELU ODBYWANIA
PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Nie przewiduje si¢ prowadzenia przygotowania zawodowego mlodocianych w formie nauki
zawodu,

2. Urzad moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniéw lub stuchaczy réznych
typow szkot realizowanej w formie praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepisow o ochronie pracownikéw mlodocianych.

4. Praktyki zawodowe uczniéw moga odbywaé si¢ na stanowiskach pracy biurowe]
(administracyjnej).
5. Prace dozwolone miodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na stanowisku
pracy biurowe;j:
1) dopuszczalne jest wykonywanie prac polegajacych wylgcznie na podnoszeniu i przenoszeniu
cigzaréw w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu pracy;
2) dopuszczalne jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej, jezeli
parametry obciazenia nie przekraczajg norm iwymagan okre§lonych w wykazie prac

wzbronionych miodocianym;

3)tylko wzakresie niezbgdnym do opanowania wiadomosci iumiejetnosci okreslonych
programem praktyki,




