ZARZADZENIE 29/2023
WOJTA GMINY DOBRE
Z DNIA 4 MAJA 2023 ROKU

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urze¢dzie Gminy Dobre.

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104! §112 i art. 104° §1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeksu Pracy / Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm./ oraz art. 42 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych / Dz. U. 2022 poz. 530 / zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Ustala sie regulamin Pracy Urzedu Gminy Dobre stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2009 Wojta Gminy Dobre z dnia 10 czerwca 2009 roku w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Dobre z p6zn. zm.

§3
Odpowiedzialnym za realizacj¢ Zarzadzenia czyni¢ Zastepce Wo6jta Gminy Dobre.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 29/2023
Wojta Gminy Dobre
z dnia 4 maja 2023 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY DOBRE
Z. DNIA 4 MAJA 2023 ROKU

Rozdzial 1
Przypisy wstepne
§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w Urzedzie Gminy Dobre oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobre

2. Pracowniku- nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku
pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy,

3. Zakladzie pracy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dobre

Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4
Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1. Zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2. Organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiagganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacii,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonne;.
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11.
12.
13.

14.

Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolef pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia.

Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych, potrzeb pracownikow.
Wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia
sie¢ pracownika.

. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywanej przez

poszczegdlnych pracownikoéw pracy.

Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.
Niestosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Przeciwdziatanie mobbingowi.

§5

Pracodawca udostepnia pracownikom tre$¢ przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu.

§ 6

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1.
2.

Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

Wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacej pracy w zakresie,
w jakim polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub zasadami
wspolzycia spolecznego.

Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych zgodnie z postanowieniami uméw o
pracy i obowigzujgcych przepisach.

Rozdzial 3

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika.

§7

Pracownikom przystugujg w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.

S

Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace¢ i
posiadanymi kwalifikacjami.

Terminowego wyplacania wynagrodzenia.

Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu pracy w dni robocze oraz w
okresach urlopow.

Jednakowego i1 rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelnienia
jednakowych obowigzkow.

Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Wykonywania pracy w ramach norm czasu pracy obowigzujacych u pracodawcy.

§ 8



Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ swoje zadania starannie i sumiennie.

W szczegdlnoscei pracownik jest obowigzany do:

1.

2.

=

Przestrzegania obowiazujacego u pracodawcy regulaminu pracy i ustalonego porzadku
pracy.

Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych.

Dbania o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode, a w
szczegOlnosci do przechowywania dokumentéw i danych w sposéb zgodny z
obowigzujacymi na terenie zaktadu pracy procedurami.

Przestrzegania w zakladzie pracy zasad wspo6lzycia spolecznego.

Przestrzegania ustalonych u pracodawcy godzin pracy.

Zachowanie porzadku i czystosci na swoim stanowisku pracy oraz innych
pomieszczeniach, z ktérych korzysta.

§9

Zabrania si¢:

1.

Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.

2. Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy

niebedacych wilasnoscig pracownika.

. Wykorzystania bez zgody przelozonego sprz¢tu i materiatéw pracodawcy do czynnosci

niezwigzanych z wykonywang praca.

Rozdzial 4

Czas pracy

§ 10

Ilekro¢ w przepisach jest mowa o:

1.

Czasie pracy — nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje w
dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do
wykonywania pracy.

a) Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

b) Czas pracy w zaktadzie wynosi przecigtnie 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

¢) Pracownikéw administracyjnych obowiazuje jednozmianowy system pracy w
nastepujgcych godzinach jej rozpoczecia i zakonczenia:

- Poniedzialek, wtorek, czwartek 8:00-16:00

- Sroda: 8:00-18:00

- piatek: 8:00-14:00

d) Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
indywidualnie dla kazdego pracownika ustala Wojt Gminy.

Dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny w ktérej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, przy
czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do
pracownika prawo do odpoczynku dobowego.

§ 11



1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru 1
powotlania.

2. Réwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

3. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

4. Osoby zatrudnione na stanowiskach doradcow i asystentow sa zatrudnione w systemie
czasu pracy wiasciwym dla os6b, dla ktorych zostaty zatrudnione na stanowisku doradcy
lub asystenta.

5. Réwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw Urzgdu Stanu Cywilnego w
okresach rozliczeniowych obejmujacych konieczng prace w soboty lub niedzielg.

§12

Pracodawca jest uprawniony okresowo zmienia¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dtugo$é okresu rozliczeniowego, w ten sposob, ze nie pozniej niz na trzy tygodnie przed
konicem biezacego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie o zmianie stosowanego
systemu czasu pracy w kolejnym okresie rozliczeniowym lub dhugosci okresu rozliczeniowego,
okreslajac rodzaj systemu czasu pracy, dtugo$¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikow
objetych zmiang. Zarzadzenie nie moze obowiazywal dluzej niz dwa kolejne okresy
rozliczeniowe, po ktérych nastepuje powrét do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy i
dhugosci okresu rozliczeniowego.

§13

Jezeli ustalono, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w sobote lub niedziele przez Urzad
Gminy Dobre i Urzad Stanu Cywilnego, pracodawca obowiazany jest zapewni¢ pracujagcym w
tym dniu inny dzien wolny od pracy wposrdd dni przypadajacych od poniedziatku do piatku.

§ 14

Pora nocna obejmuje czas pomigdzy 20:00 a 6:00 dnia nastepnego.

W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz pracownikow opiekujacych

sie dzie¢mi do lat 4 bez ich zgody.

3. Praca w porze nocnej dla pracownikéw administracyjnych jest dozwolona tylko na
wyrazne polecenie przelozonego.

4. Pracownicy sezonowi mogg wykonywac prace zmianowa réwniez w dniach wolnych
od pracy, z dopuszczeniem pracy w niedziele 1 Swigta.

5. Zaprace w niedziele i w $wieta uwaza si¢ pracg w tych dniach w godzinach: 00:00 dnia
$wigtecznego do jego zakonczenia do godz. 24:00

6. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w wysokosci 20
% stawki godzinowej wynikajacej z osobistego zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawkg miesi¢czna.

7. Pracownikowi, ktéry na polecenie Wéjta wykonywat prace w dniu wolnym od pracy

przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo dzien wolny od pracy udzielany

do konca miesigca w terminie uzgodnionym z pracownikiem. Czas wolny moze by¢

udzielany w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy.

DN —



8: Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w zaktadzie normy
czasu, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

9. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku koniecznosci
prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla ochrony
mienia, usunigcia awarii lub szczeglnych potrzeb pracodawcy. Godziny nadliczbowe
nie mogg przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

10. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje
dodatek w wysokosci:

Pkt. 1. 100 % wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) Wnocy

b) W niedziele i $wigta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy

¢) W dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian prace w nicdziclg i
swieto, zgodnie z obowiazujacym do rozktadem czasu pracy

Pkt. 2. 50% wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w
kazdym innym dniu niz okreslony w pkt 1.

11. Dodatek w wysokosci okreslonej w ust. 10 pkt 1 przystuguje takze za kazda godzine
pracy nadliczbowej z tytutu przekroczenia przecigtnej tygodniowej normy czasu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym, chyba ze przekroczenie tej normy nastapito w
wyniku pracy w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo
do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 10.

12. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzieli¢ mu czasu wolnego w tym samym wymiarze.

13. W przypadku udzielenia czasu wolnego bez wniosku pracownika wymiar czasu
wolnego od pracy jest wyzszy o polowe niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych, przy czym wynagrodzenie pracownika nie ulega obniZeniu, a czas
wolny udzielany jest do kofica miesigca.

14. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.

15. Ewidencja obejmuje: prace w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy i inne nieusprawiedliwione nieobecnosci.

16. Pracownik ma prawo do wgladu do ewidencji czasu pracy.

§15

1. Pozostawanie pracownikéw w pracy poza normalnymi godzinami pracy jest
dozwolone tylko w wyjatkowych, koniecznych wypadkach, w celu wykonania
pilnej pracy lub pelnienia dyzuréw.

2. Polecenie petnienia dyzuréw wydaje Wojt lub podczas jego nieobecnosci
Zastepca lub Sekretarz .

§16

1. Pracownicy zobowiazani sg stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczgcia pracy znajdowac si¢ na stanowiskach w gotowosci pracy.

2. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na licie
obecnosci.

3. Lista obecnosci jest udostepniana pracownikom do potwierdzenia przybycia do



pracy co najmniej na 5 minut przed rozpoczeciem pracy.
Rozdzial V

Obecno$¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéZnien
§ 17

W razie nieobecnosci pracownika praca ma by¢ zastepczo powierzona pracownikowi, ktéry na
podstawie swojego zakresu czynnosci zastgpuje nieobecnego pracownika lub gdy bezposredni
przetozony zadecyduje komu ma by¢ powierzona zastepcza praca pracownika nieobecnego.

§ 18

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy pracownika sa zdarzenia i
okolicznosci okreSlone przepisami prawa, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ do pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg jako usprawiedliwione, a sg to w
szczegblnosci:

1. Niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
Odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie
mozna zatrudni¢ pracownika do innej pracy, odpowiedniej do stanu zdrowia,

3. Choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania osobistej opieki nad
chorym cztonkiem rodziny,

4. Konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat 14, dzieckiem
niepetnosprawnym do lat 18.

5. Koniecznosci wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy.

§19

1. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyn z géry wiadomych, ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej w dniu nieobecnosci w godzinach rozpoczynajacych
prace poprzez powiadomienie osoby prowadzacej sprawy pracownicze lub bezposredniego
przelozonego.

2. W razie nieobecnosci w pracy z powodu innych okolicznosci niz okreslone w ust. 1
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastgpnym

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze powiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, lub
za posrednictwem poczty mailowej lub tradycyjnej. W tym ostatnim przypadku za date
powiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego nadania przesyltki.

4 Niedotrzymanie termindéw, o ktorych mowa wyzej jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomié¢ o przyczynie
nieobecnosci ze wzgledu na stan zdrowia.

§ 20
1. Pracownik, ktory spdéznil sie do pracy, natychmiast po przybyciu obowigzany jest
poinformowaé swojego przetozonego o przyczynie tego spoznienia.

2.0puszczenie catosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:



a) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnosé do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

¢) okolicznosci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat 14,
d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.
§ 21
1. W przypadku koniecznosci wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw shuzbowych lub

waznych spraw osobistych, pracownik powinien uzyska¢ zezwolenie przetozonego oraz
odnotowac ten fakt w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.

2. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

§22

1. Opuszczajgc pomieszczenie biurowe /pokdj/ pracownik obowigzany jest kazdorazowo
poinformowac wspdtpracownikéw z tego pomieszczenia o miejscu pobytu i przewidy-
wanym czasie powrotu.

2. W przypadku, gdy sam zajmuje pomieszczenie biurowe obowiazany jest odpowiednia
informacj¢ umiesci¢ na drzwiach pomieszczenia i poinformowaé o tym pracownikéw z
sgsiedniego pokoju.

§23

1. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w ksiazce wyjazdow stuzbowych, prowadzonej przez
kierownika referatu ds. o$wiaty i kadr.

2.Pracownik prowadzacy ksigzke, ktérej mowa w ust. 1 obowiazany jest odnotowaé fakt
wyjazdu pracownika w podrdz stuzbowa w liscie obecnosci.

3.Wyjazdy stuzbowe wymagaja przed ich rozpoczgciem polecenia stuzbowego na
obowiazujacych drukach.

4.Polecenie wyjazdu stuzbowego zleca Wojt, Zastepca Wéjta lub Sekretarz.
Rozdzial VI
Udzielanie pracownikom urlopéw i zwolnien od pracy

§24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i na zasadach obowigzujacych w Kodeksie Pracy.

2. Udzielanie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie wniosku
pracownika, zaopiniowanego przez zastgpujacego go pracownika i akceptacji bezposredniego
przetozonego z uwzglednieniem zapewniania prawidtowego toku pracy Urzedu.

3. Urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony z tym ze jedna czes$¢ urlopu powinna obejmowacé
nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



4. Pracownikom wychowujacym dzieci w wieku szkolny powinny by¢ w okresie wakaciji i ferii
udzielane urlopy w pierwszej kolejnosci.

5. Urlop wypoczynkowy powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyl do niego prawo.

6. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przystugujacego po przepracowaniu roku.

7. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

8. W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca w takim wypadku poniesie koszty
poniesione przez pracownika zwigzane z odwotaniem go z urlopu.

9. Na wniosek pracownicy urlopu wypoczynkowego nalezy udzieli¢ bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

10. Czesé udzielonego urlopu wypoczynkowego nie wykorzystanego z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby pracownika,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna

c¢) odbywania ¢wiczen lub przeszkolenia wojskowego

d) urlopu macierzynskiego

jest udzielana w terminie pozniejszym, uzgodnionym pomiedzy pracownikiem a
pracodawca.

11. Urlop wypoczynkowy nie wykorzystany w roku jego nabycia, pracownik powinien
wykorzysta¢ w terminie do konca III kwartalu roku nastgpnego.

12. I_’racownik ma prawo do wykorzystania w ciagu roku czterech dni urlopu na zadanie.
Zadanie urlopu zglasza si¢ pracodawcy najpézniej w dniu jego rozpoczecia.

13. Ewidencje wykorzystania urlopéw prowadzi kierownik ref. ds. oswiaty i kadr.
§ 25

Na umotywowany wniosek pracownika, ktory wykorzystat urlop wypoczynkowy lub nie
nabyt do niego prawa, jesli to nie powoduje istotnego zaklocenia pracy, pracodawca moze
udzieli¢ urlopu bezptatnego.

§ 26

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1/w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem wtasnym lub przysposobionym
urlop wychowawczy,
2/w celu umozliwiajacym sprawowania mandatu radnego, posta, senatora,

3/podejmujacym nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,



4/skierowanemu do pracy za granica na okres skierowania,

5/na czas pelnienia funkcji, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.

§ 27

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:

1/§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka lub
jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy 2 dni,

2/$lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego, siostry, brata, tescia, tesciowej,
hahki, dziadka a tak7e innej nsohy pozostajacej na ntrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka - 1 dzien.

Rozdzial VII

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§ 28

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych.
§ 29

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej w godzinach nadliczbowych.

2. Kobiet w ciazy nie mozna delegowaé bez ich zgody poza state miejsce pracy.

3. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢é w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudnié w porze
nocnej, godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 30
1. Pracodawca ma obowigzek przenies$¢ kobietg w cigzy do innej pracy jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywaé
dotychczasowej pracy,

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyréwnawczy.

§ 31

1.Pracownica, kt6ra karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy.

2.Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw po 45
minut kazda.

3.Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktéra jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli pracownica jest zatrudniona 6 godzin dziennie przystuguje



jej jedna przerwa na karmienie.

4 Pracodawca ma obowiazek przenies¢ pracownice karmiacg piersia do innej pracy, gdy z
orzeczenia lekarskiego wynikaja przeciwwskazania do wykonywania dotychczasowe;j
pracy. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyréwnawczy.

5. Rodzicowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
2 dni urlopu platnego z tytutu opieki nad dzieckiem zdrowym.

Rozdzial VIII

Wyplata wynagrodzenia
§32

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska 1
posiadanych kwalifikacji, na zasadach okre§lonych w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Dobre i odr¢bnych przepisach.

2. Pracownikowi stuzy ochrona wynagrodzenia za pracg, przewidziana w Kodeksie Pracy,
a informacja o wysokoséci wynagrodzenia jest informacjg zastrzezong.

§33

Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Zarzadzenie Wojta Gminy Dobre
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Dobre
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg.

§ 34

Wynagrodzenie za prace pracownika za pelny miesigczny wymiar nie moze by¢ nizsze
od najnizszego wynagrodzenia za pracg ustalonego przez Ministerstwo Pracy i Polityki
Spolecznej. Do wynagrodzenia tego nie wlicza sig :

a/ dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej,
b/ dodatkowego wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,

¢/ dodatku stazowego.

§ 35

1. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikowi z dotu w dniu 28 - go kazdego
miesiaca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
dniu poprzednim.

2. Wyptata wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg
nastepuje w dniu 28-go kazdego miesigca.

3.Dodatek za wieloletnig prace i dodatek funkcyjny przystuguje pracownikowi za dni, za ktore
otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
w skutek choroby albo konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem chorym
albo chorym czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z
ubezpieczenia spolecznego.



4. Dodatkowe wynagrodzenie roczne zostaje pomniejszone w przypadku nieobecnosci
pracownika w pracy, za ktore przystuguje mu wynagrodzenie chorobowe.,

$ 36

Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia jego dokumentacji
placowej do wgladu.

§ 37
Z wynagrodzenia potraceniu podlegaja:
1. zaliczki pieni¢zne udzielane pracownikowi,

2. sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne

3. kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy

4. inne naleznosci na potrgcenia, ktérych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial IX

Stosowanie nagréd oraz kar dyscyplinarnych i porzadkowych
§ 38

1. Szczegotowe zasady wyplacania nagrod okresla Zarzadzenie Wojta Gminy Dobre w
sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Dobre.

2. O wysokosci nagrody decyduje pracodawca.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

4. Nagroda moze by¢ w formie pienig¢znej, listu pochwalnego lub dyplomu.
§ 40

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a w
szczegolnosci:

1. spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2. stawia si¢ do pracy w stanie spozycia alkoholu, lub spozywa alkohol w miejscu pracy,

3. wykonuje polecenia stuzbowy w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,

4. nie przestrzega tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,
mogg by¢ stosowane kary: upomnienia, nagany lub kara pieniezna.
§ 41
1. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia



przypadajgcemu pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§42

1. Kary stosuje Wéjt Gminy i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skfada
si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Kara nie moze by zastosowana po uptywie dwoch tygodni od daty powzigcia przez
pracodawce wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech
miesiecy od dopuszczenia si¢ tego obowiazku.

3. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik ma prawo w
ciggu 7 dni od daty zawiadomieniu o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie w ciggu 14 dni
whiesionego sprzeciwu jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

4. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika.

5. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uzna¢ karg za niebyta przed terminem okreslonym
w ust. 4.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§43

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 44
Pracodawca jest zobowigzany:

1. zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3. organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. wydawaé pracownikom fizycznym odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej,

5. kierowaé pracownikow na profilaktyczne i okresowe badania lekarskie,

6. w przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy, pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej odrgbnym przepisem,

7. pracownikowi przystuguje 100 gram herbaty miesigcznie.
§ 45

Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci:

1. znaé przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz podda¢ sic egzaminom sprawdzajacym, jesli takie beda przez pracodawce
wymagane,



2. wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonego,

3. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz tad i porzadek w
miejscu pracy,

4. stosowa¢ Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem,

5. poddawa¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ do wskazan lekarskich,

6. niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego w zakladzie pracy o wypadku lub
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze
inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozema o grozacym niebezpieczenstwie,

7. wspdldziata¢ z pracodawcg i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez
pracownika praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonania pracy, powiadamiajac o tym przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, powiadamiajac o tym
niezwlocznie przelozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach,
0 ktérym mowa w ust. 2 i 3 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XI

Praca zdalna

§ 47

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czg¢éciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢
na odlegltos¢ (praca zdalna okazjonalna).

2. Szczegdtowe zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawey i pracownika okresla odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Dobre w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej okazjonalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre.

Rozdzial XII
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykow,
lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 48



1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan lub
zachowanie wskazujace na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okoliczno$ci
— na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu

pracy.

3. Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia
spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwione;
nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku §wiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek Wojta lub kierownika referatu.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okre$lenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u
pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na
pracowniku.

9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiemym spozyciem lekow lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

§ 49

1. Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokot, ktory
powinien zawierac:

1)dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacjg ogolng o
zgloszeniu,

2)okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3)dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,

4)krotki opis podejmowanych w trakcie postegpowania czynnosci,

5)wskazanie dowodow, np. Swiadkow,

6)date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokoét i 0s6b podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwoscei,
7)zalaczone dowody, w tym protokoly przeshuchan swiadkéw, wyniki badan na
zawartos¢ alkoholu.

2. Protokoét przekazuje sie do Kierownika ds. o$wiaty i kadr, do wykorzystania stuzbowego.



§ 50

I. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie urzedu lub w miejscu
pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
receptg, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dzialan ubocznych ww. §rodkéw, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkéw i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowa¢ o tym kierownika komérki organizacyjnej przed
rozpoczeciem pracy.

Rozdzial XIII
Monitoring

§ 51

1. Szczegolowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okresla zarzadzenie Wojta
Gminy Dobre z dnia 31.12.2022 r. w sprawie aktualizacji Regulaminu funkcjonowania, obstugi
i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie miejscowosci Dobre, Urzedu Gminy Dobre
oraz Muzeum Konstantego Laszczki w Dobrem.

2. Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowigzek zapozna¢ sie
z trescig regulaminu o ktérym mowa w ust.1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia,
podpisane przez pracownika wlaczane jest do akt osobowych pracownika.

§ 52

1 Pracownicy urzedu, bgdacy uzytkownikami komputeréw, zobowigzani sg ztozy¢ pisemne
oswiadczenie o monitorowaniu komputeréw stuzbowych, ktére jest whaczone do akt
osobowych danego pracownika.

Rozdzial X1V
Przeciwdzialanie mobbingowi w pracy

§ 53
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.

2. W Urzedzie Gminy zostata wprowadzona Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa, o ktorej
stanowi odrgbne zarzadzeniem Woijta.

3. Nowo przyjmowany pracownik zostaje zapoznany z regulacjami dotyczacymi mobbingu
oraz Wewngtrzng Polityka Antymobbingowa, za pisemnym o$wiadczeniem, ktore

przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial XV



Przepisy koncowe
§ 54
Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1. wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw komorki,

2. w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw komérki organizacyjnej, zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje
decyzje w tym zakresie.

§ 55

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony, uzupelniony w trybie przewidzianym
przepisami prawa pracy dla jego wydania.

§ 56

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do publicznej wiadomosci
pracownikow.

§ 57

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przez
rozpoczeciem pracy.







