Zarzadzenie Nr 172/09
Wodjta Gminy Dobra
z dnia 30 pazdziernika 2009 roku

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobra

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami) w zwigzku art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin pracy Urzedu Gminy Dobra, stanowigcy zatgcznik do
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/96 Wéjta Gminy Dobra z dnia 16 sierpnia 1996
roku.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2009 r.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 172/09
Wjta Gminy Dobra
z dnia 30 pazdziernika 2009 r.

Regulamin pracy Urz edu Gminy Dobra

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

81.Regulamin pracy Urzedu Gminy Dobra, zwany dalej ,regulaminem” ustala
porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dobra.

82.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobra, w imieniu ktorego
dziata Wojt Gminy Dobra lub osoba przez niego upowazniona,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Dobra,

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy z siedzibg w Dobrej przy ul.
Szczecihskiej 16a, z siedzibg w Dobrej przy ul. Granicznej 24a, z siedzibg
w Woftczkowie przy ul. Lipowej 51,

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 p0z.1458).

83.Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
Dobra bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

84.1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje regulamin do
zapoznania oraz sklada pisemne oswiadczenie o0 zapoznaniu sie z jego trescia.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno by¢ podpisane przez
pracownika oraz opatrzone datg i ztozone w jego aktach osobowych.

Rozdziat Il
Obowi gzki pracodawcy

85.1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom wiasciwe warunki do

wykonywania obowigzkow stuzbowych, a w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy
0 prace,

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami (projekt zakresu czynnosci opracowuje dla
pracownika jego bezposredni przetozony, zakres czynnosci okresla
pracodawca, a pracownik potwierdza pisemnie jego przyjecie);



3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej efektywnosci i nalezytej jakosci pracy;

wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy,

10)przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci w zakresie:

a)
b)
c)

nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia,

awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

11)przeciwdziata¢ mobbingowi,
12)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akta osobowe pracownikow,

13)zapewnic¢ pracownikom $srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz

odziez i obuwie robocze, stosownie do zasad okreslonych w odrebnych
zarzadzeniach oraz dopilnowac¢, aby $rodki te byly stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem.

86.1. Pracodawca powinien zawrze¢ z pracownikiem umowe o prace na pismie
wskazujac jej rodzaj oraz warunki.

2.

Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio do innych dokumentow, na

podstawie ktérych pracownicy swiadczg prace.

3.

Umowe o prace lub dokument, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy wreczyc

pracownikowi najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika.

Rozdziat Il
Obowi gzki pracownikow

§87. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbalos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych intereséw obywateli, a w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

przestrzeganie prawa,

przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad porzadku, dyscypliny i czasu
pracy,

wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli
prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

zachowywanie sie z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,



8) state poglebianie wiedzy oraz podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych,

9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

10)dbatos¢ o mienie Urzedu i wykorzystywanie przydzielonych urzadzen, sprzetu
i materiatdw zgodnie z ich przeznaczeniem,

11)powstrzymywanie sie od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci
lub zwigzanych z =zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zajeC sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
Z przepisOw prawa.

88.1. Pracownik jest obowigzany sumiennie i starannie wykonywac¢ polecenia
przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczesnie
Wojta.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to
do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwitocznie informuje Wojta.

89.1. Sekretarz, skarbnik oraz pracownicy wydajacy decyzje administracyjne
w imieniu wojta zobowigzani sg przediozy¢ wojtowi oswiadczenia o stanie
majatkowym zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa.

2. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
zobowigzani sg przediozy¢ woéjtowi oswiadczenia o prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa.

810.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany
poddac sie okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Obowigzek wynikajacy z ust. 1, nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotania.

3. Szczegotowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla
odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy.

811.1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.
Aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku stanowi warunek nawigzania stosunku pracy.

2. Osoba przyjmowana do pracy na stanowisko urzednicze ma obowigzek
przedstawi¢ zapytanie o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego (zaswiadczenie o niekaralnosci) potwierdzajgce, ze nie byla skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Nowozatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy powinien:

1) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej,

2) zapoznac¢ sie z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy

na stanowisku pracy oraz sposobem realizacji przyznanym mu uprawnien,



3) zapozna¢ sie z procedurami i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku
pracy.

8§12.1. Pracownicy podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy, sg obowigzani odby¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne
zarzadzenie Wojta Gminy.

813. Pracownik wykonujgcy zadania okreslone w zakresie czynnosci lub na
indywidualne polecenia stuzbowe jest odpowiedzialny za:

1) zalatwianie spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej,

2) nalezyte zgromadzenie materiatu niezbednego do ustalenia stanu faktycznego
I prawnego zatatwianych spraw,

3) dokladne i bezbledne podawanie wszelkich danych, w tym nazwisk, nazw
i obliczen cyfrowych;

4) nalezyte prowadzenie oraz przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.

Rozdziat IV
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

814.1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na ptec¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byt jest lub mogiby byc¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania
wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzysé¢ wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo

ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika;, na zachowanie to mogq sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



815.1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w 8 14, ktérego skutkiem jest
w szczegOlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania

polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 14
ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w 8 14 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. RoOznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

816. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zZwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie
niz pieniezna.



3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

817.1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady réownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia

Rozdziat V
Organizacja pracy

§18.1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢
witasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Prowadzi sie odrebne listy obecnoéci dla pracownikow:

1) wykonujgcych prace w budynku Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej
16a.

2) wykonujacych prace w budynku Urzedu Gminy Dobra przy ul. Granicznej 24.

3) wykonujgcych prace w budynku Urzedu Gminy w Wotczkowie przy ul. Lipowej
51.

4) wykonujacych prace w Strazy Gminnej w Dobrej.

5) zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych.

6) zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

819.1. Pracownikowi w celu zaspokojenia potrzeb transportowych zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przystuguje prawo do korzystania ze
stuzbowego samochodu.

2. W przypadku braku mozliwosci skorzystania z samochodu stuzbowego
pracownikowi przystuguje mozliwos¢ skorzystania z samochodu prywatnego na
podstawie pisemnej zgody wydanej przez Woijta lub Sekretarza Gminy.

820.1. 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 Kksigzce zwierajgcej ewidencje wyjs¢ w godzinach
stuzbowych (zwierajgcej zapisy o wyjsciach stuzbowych i prywatnych), ktore
prowadzone sg w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu.

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych, bez wychodzenia z budynku Urzedu powinien zgtosi¢ ten fakt swojemu
bezposredniemu przetozonemu, a w przypadku braku takiej mozliwosci
wspotpracownikowi.

§21.1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liscie
obecnosci z zaznaczeniem charakteru nieobecnosci (urlop wypoczynkowy, urlop
bezptatny, nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona itd.).



2. W razie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu
praca ma by¢ zastepczo przydzielona, zgodnie z zakresem obowigzkow.

§22.1. Pracownik wychodzacy z Urzedu w czasie godzin pracy, jak tez po jej
zakonczeniu, powinien przed opuszczeniem pokoju biurowego:

1) umiescic¢ wszelkie dokumenty w urzadzeniach zamknietych,

2) zamkna¢ na klucz wszystkie pomieszczenia i urzadzenia zamykane,

3) akta spraw tajnych przekazac do kancelarii tajnej,

4) zabezpieczyC pieczecie i stemple,

5) wytgczy¢é komputery i inne urzadzenia biurowe,

6) uporzadkowac biurko tak aby nie pozostaty na nim dokumenty badz inne

rzeczy utrudniajgce sprzatanie,

7) zamkng¢ okna w pomieszczeniach biurowych,

8) pogasi¢ swiatta, wytaczy¢ inne odbiorniki pragdu elektrycznego.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik opuszczajgcy pokoj jako ostatni zamyka na
klucz drzwi wejsciowe do pokoju i pozostawia klucz pracownikom obstugi.

3. Pracownicy obstugi po zakonczeniu pracy:

1) sprawdzajg, czy wszystkie okna i pokoje zostaty zamkniete;

2) gaszg Swiatla,

3) wytgczajg urzadzenia stuzgce do pracy,

4) wigczajg alarm,

5) zamykajg drzwi wejsciowe do Urzedu.

§23. Wynoszenie przedmiotow stanowigcych mienie Urzedu bez zgody
bezposredniego przetozonego jest zabronione.

824. Na terenie Urzedu obowigzuje zakaz akwizycji i handlu.

825. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze
mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i odnotowaniu tego faktu w prowadzonym rejestrze.

826. Pomieszczenia biurowe sg oznaczane aktualng informacjg zawierajaca:
1) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu,
2) stanowisko pracy,
3) imie i nazwisko pracownika.

§27.1. Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do
czasu pracy.

2. Pracownik moze spedzi¢ przerwe, o ktdrej mowa w ust. 1, w sposob ciggly
i dowolny na terenie zakladu pracy, zgodnie postanowieniami niniejszego
regulaminu.



Rozdziat VI
Czas pracy

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

pracy.

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

830.1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
I przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem 8 36.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekraczac przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym
dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

831.1. 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, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

832. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i swieta.

833.1. Za prace w niedziele i swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy
godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 w nastepnym dniu.

2. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i swieto nie bedace dniami
pracy zgodnie z harmonogramem pracodawca obowigzany jest zapewnic inny dzien
wolny na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

834. Pora nocna trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00.

835.1. Wprowadza sie system réwnowaznego czasu pracy dla pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
doradcéw, asystentébw, oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi na stanowisku konserwatora i kierowcy, w ktorym
dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do
dwunastu godzin, w okresie rozliczeniowym jednego miesigca.

2. Rozktad czasu pracy dla pracownikdw na stanowiskach urzedniczych, w tym
na kierowniczych stanowiskach urzedniczych, doradcow, asystentéw ustala sie
nastepujgco:

1) w poniedziatki — od godziny 8.00 do godziny 17.00,

2) we wtorki — od godziny 8.00 do godziny 15.00,

3) w srody, czwartki, pigtki — od godziny 7.00 do godziny 15.00.



836.1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi wykonujg
prace w ramach podstawowego systemu czasu pracy w trzy miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Rozkiad czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, ustala sie od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

837. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi
w charakterze gohcOw i 0séb sprzatajgcych wykonujg prace w ramach zadaniowego
czasu pracy na warunkach okreslonych w umowie o prace, z uwzglednieniem
wymiaru czasu pracy, o ktorym mowa w § 30.

838.1.Czas pracy pracownikbw niepetnosprawnych nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczac¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

3. Rozkiad czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, ustali ich
bezposredni przetozony. Rozkiad wymaga akceptacji Wojta Gminy.

4. Postanowien ust. 1 i 2 nie stosuje sie do pracownikow, wobec ktorych — na ich
wniosek — lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw Urzedu
wyrazi na to zgode.

839. Rozktad czasu pracy pracownikow Strazy Gminnej w Dobrej okreslony zostat
w zatgczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu.

840.1.Kadry prowadzg ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca.

2. W stosunku do pracownikbw objetych zadaniowym czasem pracy nie
ewidencjonuje sie godzin pracy.

841.1.Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie
pracodawcy wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikow opiekujacych sie dzie¢mi do lat 4.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

842.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
oraz radcy prawnego ustalajg indywidualne umowy o prace.

843.0soby wykonujgce prace w ramach robodt publicznych, prac spotecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych oraz skierowane do innych form zatrudnienia
przez urzad pracy, sq zatrudnione w systemie czasu pracy wkasciwym dla stanowisk,
na ktore zostali zatrudnieni, przy uwzglednieniu specyfiki wykonywanej przez nich

pracy.



844.W razie koniecznosci indywidualny rozktad czasu pracy ustala Wojt Gminy.

Rozdziat VI
Przyjmowanie i obstuga obywateli

845.1. Przyjmowanie obywateli odbywa sie w godzinach pracy Urzedu,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wjt przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskow w kazda $rode
w godzinach od 15.00 do 16.00.

3. Stosowanie jakichkolwiek ograniczen dotyczacych przyjmowania obywateli jest
niedopuszczalne.

846. Wjt przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskdéw wynikajacych ze
stosunku pracy w terminie uzgodnionym za posrednictwem pracownika sekretariatu.

Rozdziat VIIi
Urlopy pracownicze i zwolnienia od pracy

847.1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
I na zasadach okreslonych obowigzujgcymi przepisami.

2.Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

3.Pracownikom urlopu wypoczynkowego udziela Wojt Gminy lub upowazniona
przez niego osoba. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop zgodnie z planem urlopow po
uzyskaniu na wniosku o urlop pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.

4. Kierownicy wydziatéw, kierownicy referatdw przygotowujac plany urlopow,
uwzgledniajg wnioski pracownikow im podlegtych oraz majg na uwadze koniecznosé
zapewnienia sprawnej pracy wydziatu. Kierownicy wydziatow, kierownicy referatow
przedktadajg plany urlopbw w Kadrach najp6zniej do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajgcego udzielenie urlopow. Plany urlopéw zatwierdza Wojt. Zatwierdzone
przez Waijta urlopy kazdy wydziat otrzymuje do realizacji.

5. Plan urlopéw wypoczynkowych powinien by¢é ustalony i zatwierdzony
najpdzniej do dnia 31 stycznia roku, ktérego dotyczy.

6. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami,
ustalony w planie urlopéw termin urlopu moze byé zmieniony w czesci lub w catosci.

7. Termin urlopu pracownika moze zosta¢ zmieniony w catosci lub w czesci
z powodu szczegdblnych potrzeb Urzedu, jezeli nieobecnosé pracownika
spowodowataby powazne zakidcenia toku pracy. Zmiana urlopu nastepuje na
pisemny wniosek Kierownika wydziatu, kierownika referatu i wymaga akceptacji
Wojta Gminy.

8. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym musi by¢ udzielony
najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

9. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagajq okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

10. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu
do godziny 8.00.



848. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze udzieli¢
pracownikowi urlopu bezptatnego.

849. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia.

850.1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
tacznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy
date stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1, moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym postanowieniu, zwlaszcza jego obtozng
chorobg potgaczong z brakiem Ilub nieobecnoscia domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Postanowienie ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy 0 przyczynie
i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

851.1. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczno$ciowy lub zwolnienie od pracy
w wymiarze i na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych przepisach.

2. Urlopu okolicznosciowego lub zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1,
udziela Wojt lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek pracownika,
pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

3. W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony
z pracy w catoséci lub w czesci na czas niezbedny do zalatwienia jego spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika.

§52. Czynnosci, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, w stosunku do Wojta
wykonuje wyznaczony przez niego zastepca lub sekretarz gminy.

Rozdziat IX
Bezpiecze nstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpo  zarowa

853. Pracownicy i pracodawca zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;.

854.1.Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) zapoznawac pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie danych przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy,



3) organizowac prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydawac¢ pracownikom w razie potrzeby odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i osobistej.

855. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
Pracownicy w trakcie wykonywania pracy podlegajg szkoleniom okresowym
w zakresie, o ktorym mowa powyze;.

856.1. Pracownikom przystuguje odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Zasady przydzielania odziezy, obuwia, s$rodkéw ochrony indywidualnej,
o ktérych mowa a ust. 1, okreslajg odrebne zarzadzenia Waijta.

3. Osobom pracujgcym przy monitorach ekranowych, ktére w wyniku orzeczenia
lekarskiego muszg rozpoczgé uzywanie do pracy okularéw, albo zmieniaé
dotychczas uzywane na zgodne z zalecanymi przez lekarza przystuguje zwrot
kosztow zwigzanych z ich zakupem. Wysoko$¢ zwracanych kosztow wynosi
odpowiednio:

a) przy zakupie pierwszych okularéw do wysokosci 500,00 ziotych,
b) przy zmianie do wysokosci 200,00 ztotych, nie czesciej niz raz na dwa lata.

857.1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia
pracownika, albo gdy wykonywanie przez niego pracy grozi niebezpieczehnstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgac o tym niezwiocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, O
ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

858. W razie zaistnienia wypadku w czasie pracy pracownik winien niezwiocznie
zawiadomié¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego i inspektora do spraw b.h.p..

859.1. Pracownicy sg obowigzani do przestrzegania zasad bezpieczehstwa

i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z zasadami i przepisami bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz przestrzegania w tym zakresie zarzadzen, instrukcji, a takze
wskazowek przetozonych;

2) troski o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprzetu oraz fad i porzadek
W miejscu pracy;,

3) poddawania sie okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

4) udziatu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

860.1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sg obowigzani do:



1) nadzorowania wigczonych do sieci urzadzen elektrycznych (komputeréw, maszyn
do pisania, liczenia, kopiarek, przenosnych urzadzen grzewczych, czajnikéw
elektrycznych i tym podobnych),

2) zawiadomienia o zauwazonych usterkach, ktére mogg by¢ przyczyng pozaru,

3) zawiadomienia w razie pozaru strazy pozarnej oraz zaalarmowania pracownikéw
pomieszczen zagrozonych pozarem,

4) udziatu w szkoleniu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
2.Zabrania sie dokonywania przez pracownikow jakichkolwiek napraw sprzetu

elektrycznego znajdujgcego sie w budynku Urzedu oraz ingerowania w prace tablic

rozdzielczych, wytgcznikow i gniazdek elektrycznych.

861. Pracownik, w stosunku do ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
stawit sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub zazyciu srodkéw odurzajgcych
albo spozywat alkohol lub zazywat srodki odurzajgce w czasie pracy — nie moze by¢
dopuszczony do pracy.

862. Zabrania sie palenia wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu.

Rozdziat X
Uprawnienia pracownikdéw zwi gzane z rodzicielstwem

863.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegOlnie ucigzliwych
szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

864.1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych oraz bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie czwartego roku
zycia nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

865.1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony sSwiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udzielaé pracownicy ciezarnej zwolnieh od pracy
na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza,
jezeli badania te nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas
nieobecnosci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

866. Pracodawca jest obowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas
niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy kobiete w cigzy lub karmigca dziecko
piersig w przypadkach i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

867. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch poétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



868. Pracownicy wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

869.1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach i w wymiarze
okreslonym w odrebnych przepisach.

2. Pracownica ma prawo, na zasadach okreslonych w przepisach prawa,
zrezygnowac z czesci urlopu macierzynskiego. W takim przypadku niewykorzystang
czes¢ urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi — ojcu wychowujgcemu
dziecko na jego pisemny wniosek.

3. W przypadku, gdy pracownica uprawniona do urlopu macierzynskiego wymaga
opieki szpitalnej oraz w razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego
pracownikowi ojcu przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Pracodawca na wniosek pracownicy udziela jej urlopu wypoczynkowego
bezposrednio po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze pracownika — ojca
wychowujgcego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

5. Na wniosek pracownicy pracodawca, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, jest obowigzany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego w celu sprawowania
opieki nad dzieckiem.

6. Pracodawca jest obowigzany na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, uwzgledni¢ wniosek o0 obnizenie wymiaru czasu pracy pracownicy
uprawnionej do urlopu wychowawczego.

870. Przepisy § 64 ust. 2, § 68, § 69 ust. 5 i 6 stosuje sie do pracownika, z tym,
ze jezeli oboje rodzice lub opiekunowie sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w tych przepisach moze korzystac jedno z nich. W zakresie uprawnienia okreslonego
w 8 69 ust. 5 ograniczenie to nie obowigzuje przez okres trzech miesiecy korzystania
z urlopu wychowawczego.

Rozdziat Xl
Termin i sposéb wyptaty wynagrodzenia

871.1. Wyptata wynagrodzenia odbywa sie w kasie zlokalizowanej w budynku
w Dobrej przy ul. Szczecinskiej 16a w godzinach pracy urzedu.

2. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pienieznej do rak
pracownika bgdz osoby pisemnie przez niego upowaznione;j.

3. Wynagrodzenie moze zosta¢ przelane na wskazane przez pracownika konto
bankowe albo przestane przekazem bankowym po ziozeniu pisemnego
oswiadczenia.

4. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu, najpozniej na 5 dni przed koncem
miesigca. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu poprzedzajgcym.



Rozdziat XlI
Odpowiedzialno $¢€ pracownikdéw za naruszenie porz adku i dyscypliny pracy

8§ 72.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszacé
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 8 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§73.1. Kara porzgadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od
powziecia wiadomosci 0 nharuszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie
3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byc¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna
sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

874. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych
pracownika.

§75.1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kary.



Rozdziat XIlI
Postanowienia ko nhcowe

876. Postanowienia regulaminu stosuje sie odpowiednio do pracownikéw Strazy
Gminy w Dobrej.

§77.1.Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej w tym samym
trybie, co jego ustanowienie.

878.1. Regulamin wchodzi w zycie po upitywie 2 tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikdw w sposéb okreslony w ust. 2.

2. Podanie regulaminu do wiadomosci nastepuje poprzez przekazanie regulaminu
do Wydziatéw i referatu oraz wytozeniu go na stanowisku do spraw kadr.

879. Przyjety w 8§ 31 jednomiesieczny okres rozliczeniowy jest liczony od dnia
1 stycznia 2010 r., w grudniu 2009 r. obowigzuje jednomiesieczny okres
rozliczeniowy.



Zatacznik Nr 1 do regulaminu pracy
Urzedu Gminy Dobra

Rozkiad czasu pracy pracownikéw Stra  zy Gminnej w Dobrej

8§ 1.1.Czas pracy pracownikow Strazy Gminnej w Dobrej nie moze
przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnym pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym (podstawowy system czasu
pracy).

2.0kres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce.

3.Poczatkiem pierwszego okresu rozliczeniowego w kazdym roku
kalendarzowym jest 1 stycznia danego roku, a koncem ostatniego okresu
rozliczeniowego w kazdym roku kalendarzowym jest 31 grudnia danego roku.

§ 2.Ustala sie nastepujacy rozkiad czasu pracy pracownikow Strazy Gminnej
w Dobrej:
1) poniedziatek — praca wykonywana jest w godzinach 7.00 - 15.00,
2) wtorek — praca wykonywana jest w godzinach 7.00 — 15.00,
3) sroda — praca wykonywana jest w godzinach 7.00 — 15.00,
4) czwartek, pigtek - praca wykonywana jest w godzinach 11.00 — 19.00.

§ 3.1.Komendant Strazy Gminy w Dobrej w miare uzasadnionej potrzeby,
wynikajacej z koniecznosci ochrony porzadku publicznego na terenie gminy Dobra
moze zleci¢ stuzbe w innych godzinach oraz w dni wolne od pracy, w tym dni
Swigteczne.

8 4.W sprawach nieuregulowanych niniejszym rozktadem czasu pracy stosuje
sie postanowienia zarzadzenia Nr 172/09 Wéjta Gminy Dobra z dnia 30 pazdziernika
2009 roku w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Dobra.



Zatacznik Nr 2 do regulaminu pracy
Urzedu Gminy Dobra

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, okres$lonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996
r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz.U. 21996 r. Nr 114, poz. 545)

Wykaz prac szczegolnie uci azliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Rozdziat |

Prace zwi gzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci  ezarOw oraz wymuszon g
pozycj g ciata

8§ 1.1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 5.000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardOw 0 masie przekraczajace;:

1) 12 kg - przy pracy statej,

2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, k6t sterowniczych itp.),
przy ktérej wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:

1) 50 N - przy pracy statej,

2)100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).

4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedatdow, przyciskow itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajgce;j:

1)120 N - przy pracy statej,
2)200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 5 m - ciezar6w o masie
przekraczajacej:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewozeniu na wézkach po szynach.



7. Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarOw obejmujg rowniez mase
urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia ciezaréw po powierzchni rownej,
twardej i gladkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym:

1) 2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,

2) 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

3) W przypadku przewozenia ciezarOw po powierzchni nierbwnej w sposob
okreslony w pkt 1 i 2, masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych
w tych punktach.

8. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

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

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Rozdziat Il
Prace w mikroklimacie zimnym, gor gcym i zmiennym

§ 2.1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest wiekszy od 1,5

2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia),
okreslany zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w srodowisku, w ktérym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajagcym 15°C.

Rozdziat Il
Prace w hatasie i drganiach

§ 3.1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB,



2)prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowg G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy przekracza wartos¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza
wartos¢ 135 dB,

3)prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-
godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w
Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b)maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
- przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Rownowazny poziom cisnienia
akustycznego odniesiony do 8-
Czestotliwosc¢ godzinnego dobowego lub do Maksymalny
Srodkowa pasm przecietnego tygodniowego, poziom cisnienia
tercjowych (kHz) okreslonego w Kodeksie pracy, | akustycznego (dB)
wymiaru czasu pracy (dB)

10;12,5; 16 77 100
20 87 110

25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny
gorne, ktorych:

a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z,
przy 8-godzinnym dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

b)maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych
czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza
4 m/s?,



5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.

Rozdziat IV

Prace nara zajace na dziatanie pol elektromagnetycznych, promienio  wania
jonizuj gcego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ek ranowych

§ 4.1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu podl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajgcych
wartosci dla sfery bezpiecznej,

2) prace w s$rodowisku, w ktérym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w
przepisach prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersia - prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach prawa atomowego.

Rozdziat V
Prace pod ziemi g, poni zej poziomu gruntu i na wysoko  $ci

§ 5.1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajgcej stalego przebywania pod
ziemig i wykonywania pracy fizycznej,

2) w stuzbie zdrowia,

3) w okresie studiéw, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajgcej pracy fizyczne,.

2. Dla kobiet w cigzy:

1) praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
statymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.



Rozdziat VI
Prace w podwy zszonym lub obni zonym ci $nieniu

8§ 6. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig - prace nurkow oraz wszystkie
prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

Rozdziat VII

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biolo gicznymi

8 7. Dla kobiet w cigzy lub karmiagcych piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i poétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem
cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza,

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

Rozdziat VIII
Prace w nara zeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznyc h

8 8.1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o
prawdopodobnym dziataniu rakotworczym, okreslonych w odrebnych przepisach,

2) prace w harazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od
ich stezenia w srodowisku pracy:

a) chloropren,

b) 2-etoksyetanol,

c) etylenu dwubromek,

d) leki cytostatyczne,

€) mangan,

f) 2-metoksyetanol,

g) otdw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

h) rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,

i) styren,

]) syntetyczne estrogeny i progesterony,

k) wegla dwusiarczek,

[) preparaty od ochrony roslin.

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikbw organicznych, jezeli ich
stezenia w srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych
stezen.



Rozdziat IX
Prace gro zace ci ezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

8 9.1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad na tasmie),

2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

3) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np.
gaszenie pozarow, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozptodnikdw.



