ZARZADZENIE NR OR.0050.94.2020
WOJTA GMINY DABROWNO

7 dnia 10 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dabréwnie oraz Regulaminu Wewnetrznej
polityki Antymobbingowej.

Na podstawie art 104 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2020 r. poz. 1320)
iart 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 1282) oraz § 37 ust. 1 pkt 2 Zarzadzenia Nr OR.0050.72.2020 Wéjta Gminy Dabrowno z dnia 17 lipca
2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Dgbroéwnie, zrzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy w Dabréwnie, stanowiacy zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia oraz Regulamin Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej, stanowigcy zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Dabréwnie do zapoznania si¢ z tre$cia
Regulaminu Pracy oraz Regulaminu Wewngetrznej Polityki Antymobbingowe;j.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikdéw poprzez wytozenie na stanowisku ds. Kadr i Ubezpieczen Spolecznych.

§ 4. Traci moc:

1. Zarzadzenie Nr Or.0153-23/03 Wéjta Gminy Dabrowno z dnia 28 marca 2003 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Dabrownie.

2. Zarzadzenie Nr Or.0153-123/04 Wéjta Gminy Dabréwno z dnia 8 listopada 2004 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dagbrownie.

3. Zarzadzenie Nr Or.0153-80/08 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 31 marca 2008 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dabréwnie.

4. Zarzadzenie Nr Or.0153-116/08 Woéjta Gminy Dgbrowno z dnia 12 listopada 2008 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dabrownie.

5. Zarzadzenie Nr Or.0050.44.2011 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 7 czerwca 2011 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dabréwnie.

6. Zarzadzenie Nr Or.0050.79.2012 Wojta Gminy Dabrowno z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dabrownie.

7. Zarzadzenie Nr Or.0050.83.2014 W¢jta Gminy Dabréwno z dnia 21 pazdziernika 2014 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Dabrownie.

Woéjt Gminy Dabréwno

Piotr Zwalinski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr Or.0050.94.2020
Wojta Gminy Dabréwno

z dnia 10 wrze$nia 2020 r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Dabréwnie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy
w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki pracodawcy i1 pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar i rozktad czasu pracy.

§ 2. Zasady wynagradzania pracownikow okre§la Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgedu Gminy
w Dabrownie.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych okreslajacych prawa i obowigzki pracownikoéw 1 pracodawcow;

2) Wojcie Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Wojta Gminy Dabrowno, Zastgpcg Wojta Gminy Dabrowno, Sekretarza Gminy Dabrowno,
Skarbnika Gminy Dgbréwno;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy w Dabrownie;

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad, reprezentowany przez Wojta Gminy lub upowazniong przez
niego osobe;

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzgdzie Gminy w Dabroéwnie;

6) komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ referaty isamodzielne stanowiska w Urzedzie
Gminy w Dabrownie;

7) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢:
a) w stosunku do pracownikow referatow — kierownika referatu,

b) w stosunku do Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i kierownikoéw referatow - Wojta
Gminy;
¢) w stosunku do samodzielnych stanowisk- odpowiednio do zakresu sprawowanego nadzoru okreslonego
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Dabrownie
8) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktdrego niepelnosprawno$¢ zostata
stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci;

9) stazyscie — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ skierowana przez wtasciwy Urzad Pracy do odbywania stazu
w urzgdzie w celu nabycia umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy, bez nawigzywania stosunku
pracy z pracodawca.

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4. 1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczeg6lnosci:
1) szanowac¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem czynnosci, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami iobowigzkami pracowniczymi oraz
przepisami prawa pracy;

3) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z trescig Regulaminu oraz Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy w Dabrownie;
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4) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolen pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenia i inne nalezno$ci wynikajace ze stosunku pracy;
7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym =zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikows;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;
12) wydawac¢ pracownikom §wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych w przepisach prawa pracy;
13) przeciwdziala¢ mobbingowi;

14) stosowac zasade rownego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy
i niniejszym Regulaminie;

15) wptywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

16) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktéry stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, narkotykow
lub innych §rodkoéw odurzajacych, albo uzywat ich w czasie pracy, lub w miejscu pracy;

17) sprawowa¢ nadzoér nad porzadkiem idyscypling pracy oraz zapewnia¢ przestrzeganie postanowien
niniejszego Regulaminu Pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udostgpniac¢ na zgdanie pracownika przepisy prawa pracy okreslajace prawa
i obowiazki pracownikow, jak rowniez tekst Regulaminu oraz Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Gminy
w Dabréwnie.

3. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktady pracy oraz do
dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu Urzgdu.

4. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przetozonego, a w
przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania, na wyzszy poziom, zgodnie z hierarchig
wynikajacg ze struktury organizacyjnej Urzegdu.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wigzacych polecen i zarzadzen
dotyczacych wykonywanej pracy;

3) okreslania zakresu obowigzkow na poszczegélnych stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami
zawartych umow o prace oraz wlasciwymi przepisami.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki pracownikéw

§ 6. 1. Pracownicy s3 obowigzani wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

2. Pracownicy zobowigzani sa dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
uwzgledniajac interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

3. Do podstawowych obowigzkdéw pracownikow, nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz zarzadzen wydanych przez Wojta
Gminy i uchwat Rady Gminy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i porzadku pracy ustalonego w Urzgdzie, zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;
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3) dbatos¢ o dobre imi¢ Pracodawcy;

4) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz tajemnicy prawnie chronionej okres$lonej
w odrebnych przepisach;

5) zachowanie trzezwosci w miejscu pracy, na terenie budynkow Urzedu Gminy oraz w miejscach
publicznych;

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) wykazywanie si¢ kultura osobista, uprzejmoscia i zyczliwoscia w kontaktach z przelozonymi,
wspotpracownikami, podwladnymi oraz interesantami;

8) niezwloczne powiadamianie bezposredniego przetozonego o wypadku lub zagrozeniu oraz ostrzeganie
wspoOtpracownikow i innych osob o grozacym niebezpieczenstwie;

9) state podnoszenie umiej¢tnosci i kwalifikacji zawodowych;
10) ztozenie nastepujacych o§wiadczen:

a) o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalno$ci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych),

b) o stanie majatkowym (dot. pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych) — na zadanie
osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,

¢) o pobieraniu §wiadczen emerytalnych lub rentowych,

d) o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy oraz przepisami i zasadami dot. bezpieczenstwa i higieny
pracy,
€) 0 zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego,

f) o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki Pracownikow Urzedu Gminy w Dabrownie,

g) o ponoszeniu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone S$rodki pieni¢zne (dot. pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obrotem srodkami pienieznymi),

h) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 14,

i) oswiadczenie majatkowe w terminach przewidzianych w odrebnych przepisach (dot. pracownikow
wymienionych w art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym);

11) ztozenie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej;

12) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych;

13) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i wykorzystywanie go na czynnos$ci stuzbowe;
14) dbanie o estetyke miejsca pracy;
15) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia;

16) niezwloczne zglaszanie pracownikowi wilasciwemu ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych wszelkiej
zmiany danych osobowych i miejsca zamieszkania;

17) poddawanie si¢ lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym;
18) poddawanie si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym,;
4. Kierownicy referatdow zobowigzani sg ponadto do:
1) kierowania, koordynowania, kontrolowania i oceniania podlegtych im pracownikdw;

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem, dyscypling pracy i wykonywaniem polecen
w podlegltym im referacie;

3) wlasciwego organizowania i planowania pracy podwtadnych;
4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwtadnych;

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
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6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

7) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen iurzadzen oraz o sprawno$¢ srodkow ochrony
zbiorowej;

8) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepisoéw i zasad bhp;

9) zapewniania rownomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy podwladnych.
5. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materialy;

2) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek.

7. Pracownik zalatwiajacy sprawy sluzbowe poza budynkiem, w ktorym wykonuje prace zobowigzany jest
do odnotowania tego faktu (czasu wyjscia i przyjscia) w odpowiedniej ksigdze (ewidencji wyjsc).

§ 7. 1. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy, w godz. od 11%do 1115,

2. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut ijest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to uprawnienia
okreslonego w ust. 1.

3. Pracodawca nie udziela dodatkowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, poza wymienionymi
w ust. 112 oraz dodatkowymi, wynikajacymi z przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 4.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw

§ 8. Indywidualne sprawy stron zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegolnych z uwzglednieniem wewngtrznych zasad umozliwiajacych
zatatwianie spraw w krotszych terminach.

§ 9. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do uprzejmej obslugi stron, sprawnego, rzetelnego i mozliwie
szybkiego rozpatrywania indywidualnych spraw stron w oparciu o przepisy prawa oraz zasady wspotzycia
spolecznego.

§ 10. 1. Kolejnos¢ rozpatrywania podan i wnioskow stron powinna by¢ bezwzglgdnie uzalezniona od daty
i kolejnosci wplywu.

2. Niedopuszczalne jest stosowanie praktyk o charakterze arbitralnym i preferencyjnym wynikajacych
z powigzan nieformalnych, zaréwno w zakresie kolejnosci rozpatrywania podan i wnioskdow, jak rowniez
w zakresie ich merytorycznego rozpoznania.

3. Kolejno$¢ rozpatrywania podan i wnioskow stron moze zosta¢ naruszona w wyjatkowych przypadkach,
gdy przemawia za tym interes spoteczny.

§ 11. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez strony okre$la Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz postanowienia zamieszczone w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy w Dabréwnie dotyczace w szczegdlno$ci organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg, wnioskow i interwencji stron.

§ 12. Odpowiedzialno$¢ za terminowe iprawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw stron ponosza
pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 13. Sprawy wnoszone przez strony do Urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 14. Wojt Gminy lub osoba upowazniona przez Wojta Gminy kieruje sprawy wplywajace do Urzedu do
odpowiednich referatow kompetentnych lub na odpowiednie samodzielne stanowiska pracy lub przekazuje je
wlasciwym adresatom, jezeli nie lezg one w zakresie dziatania Urzegdu.

§ 15. Pracownicy obstugujacy petentow sa zobowigzani do:
1) zachowania uprzejmosci przy zatatwianiu indywidualnych spraw stron;

2) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow;
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3) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do zalatwienia
sprawy w najkrotszym mozliwym terminie;

4) informowania stron o stanie zatatwienia ich spraw;

5) powiadamiania stron zodpowiednim wyprzedzeniem o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy —
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

6) informowania stron o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec;

7) zapewnienia odpowiednich warunkow obstugi stron.
§ 16. Strony majg prawo uzyskac informacje w formie pisemne;j, elektronicznej, ustnej lub telefoniczne;.

§ 17. 1. Wojt Gminy przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz. od 9% do
129, Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy Urzedu, Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw po tym dniu
wolnym, w nastgpny dzien pracy Urzedu.

2. Przyjgcia interesantow, o ktorych mowa w ust 1 nastgpuja po uprzednim zapisaniu si¢ telefonicznie,
emailowo lub osobiscie w Sekretariacie Urzegdu.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przyjmuja strony w kazdym dniu w tygodniu pracy
w ramach swoich mozliwosci czasowych.

4. Pracownicy przyjmuja strony codziennie w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ustanowienia dnia/czesci dnia wewnetrznego w pracy biura Urzedu,
(dnia/czesci dnia bez obstugi bezposredniej interesantdw). Dzien wewnetrzny wprowadza si¢ zarzadzeniem
Wojta Gminy.

Rozdzial 5.
Czas pracy

§ 18. 1. Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkoéw
stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecietnie 48 godzin
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 140 godzin tygodniowo.
Chyba, ze na wniosek osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow
lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode.

6. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego Iub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg¢ i 35 godzin tygodniowo. Chyba, ze na wniosek
osoby niepelnosprawnej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku
lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgodg.

§ 19. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzgdem;

2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. | pracownikowi przysluguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
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4. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziel¢ odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, moze przypadac
w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktorym nie zapewniono lgczenia przemiennie pracy zwiazanej z obstugg monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing¢ zinnymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciala przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora.

§ 20. 1. Pracownicy Urzedu wykonujg prace od poniedziatku do pigtku (tydzien pracy) w godz. od 7% do
159,

2. Indywidualny rozktad czasu pracy dla pracownika odbiegajacy od godzin ustalonych w ust. 1 moze
zosta¢ ustalony przez Wojta Gminy, jezeli przemawia za tym charakter wykonywanych zadan stuzbowych lub
uzasadniona potrzeba pracownika i nie pozostaje w kolizji z przyjmowaniem stron w urzedzie.

3. Czas pracy oraz rozktad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie, stosownie do postanowien zawartej umowy o praceg.

§ 21. W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.

§ 22. Pracownik ds Obstlugi Organow Gminy i Sekretariatu w dniach, w ktorych obraduje Rada Gminy
Dabréwno oraz odbywaja si¢ posiedzenia Komisji Rady Gminy Dabréwno, a takze inne posiedzenia zwotane
zgodnie ze Statutem Gminy Dabréwno w czasie wykraczajacym poza godziny pracy Urzedu, wykonuje
obowiazki do czasu zakonczenia w/w posiedzen.

§23. 1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w Urzedzie dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy.

2. Pracownik moze wykonywaé prac¢ w godzinach nadliczbowych tylko za zgoda lub na polecenie
bezposredniego przetozonego.

3. Limit zleconych godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikoéw 376 godzin w roku kalendarzowym. Limit
nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii.

4. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych.

5. Bezposredni przetozony powinien tak organizowac¢ prace podleglych mu pracownikéw aby mogta by¢
ona wykonana w godzinach pracy Urzgdu.

6. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem
§ 18 ust. 51 6 zdanie drugie.

§ 24. 1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 21:00 a godzing 7:00.
2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego.

3.Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okre§lonej w Kodeksie pracy.

4. Przez prace w niedziele i Swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych przed lub po tej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do konca
okresu rozliczeniowego.

6. Jezeli udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele nie jest mozliwe, to nalezy pracownikowi wyptaci¢
wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za prace w godzinach nadliczbowych.

7. Gdy pracownik §wiadczy pracg w swigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego.
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8. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasad pigciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

9. Osoba niepelosprawna nie moze wykonywa¢ pracy w porze nocnej, z zastrzezeniem § 18 ust. 516
zdanie drugie.

§ 25. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z praca, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Oznaczen nieobecnos$ci w licie obecnosci dokonuje Sekretarz Gminy lub pracownik ds. Kadr
1 Ubezpieczen Spotecznych.

3. Ewidencje czasu pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, prowadzi pracownik ds Kadr i Ubezpieczen Spotecznych.

Rozdzial 6.
Porzadek i organizacja pracy

§ 26. Pracownicy maja obowiazek stawi¢ si¢ do pracy o takiej porze, aby w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowali si¢ w gotowosci do pracy.

§ 27. 1. Pracownicy maja obowiazek potwierdzania przybycia do pracy w liScie obecnosci, gdzie sktadaja
wlasnoreczny podpis. Pracownicy wykonujacy prace poza Urzedem informuja bezposredniego przelozonego
droga telefoniczng o fakcie przystapienia do pracy. Lista obecnosci znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez
Sekretarza Gminy.

2. W razie niepotwierdzenia faktu przybycia do pracy podpisem na liscie obecnosci przyjmuje si¢, ze
pracownik w danym dniu nie wykonywat pracy. Ci¢zar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Kontroli potwierdzenia obecno$ci w pracy dokonuje na biezaco Sekretarz Gminy lub pracownik
wlasciwy ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych. Bezposredni przetozony sprawuje ogdlng kontrolg oraz jest
uprawniony do dokonywania kontroli doraznych w tym zakresie.

4. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy Wojta i Zastepcy Wojta.

§ 28. 1. Klucze do pomieszczen w budynku Urzgdu przy ul Kosciuszki 21, wydaje Sekretarz Gminy, a do
pozostalych pomieszczen pracownik upowazniony przez Wojta Gminy.

2. Pobranie i zwrot kluczy odnotowywane jest w rejestrze.

3. Pracownik, ktory pobrat klucz jest obowigzany zabezpieczy¢ go przed utrata, a w przypadku jego utraty
niezwlocznie nalezy powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego i Sekretarza Gminy.

§ 29. 1. Pracownicy zobowigzani sg do utrzymania porzadku i czysto$ci na stanowiskach pracy.

2. Akta urzedowe i materialy winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w przeznaczonych do tego
szafach badz zamykanych pomieszczeniach, albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

3. Zabrania si¢ wynoszenia akt urzedowych imaterialow poza teren Urzedu w celach niezwigzanych
z obowigzkami stuzbowymi, jak réwniez uzywania ich niezgodnie z przeznaczeniem.

§ 30. 1. Narzedzia pracy i materialy s3 wydawane pracownikom w ilo$ciach niezbednych do wykonania
powierzonej pracy.

2. Pracownicy obowiazani sa do nalezytego przechowywania pobranych narzgdzi i materiatéw oraz ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie oraz uszkodzenie
narzedzi pracownik niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.

§ 31. 1. Stuzbowe urzadzenia telefoniczne, jak rowniez inne $rodki porozumiewania si¢ na odleglosé
(Internet, fax) powinny by¢ wykorzystywane wylacznie do celow stuzbowych.

2. Uzywanie przez pracownikéw prywatnych telefonéw komodrkowych w czasie wykonywania pracy
powinno by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum (szczegoélnych potrzeb zyciowych pracownikow) inie
moze zaktocaé organizacji i porzadku pracy. Niedopuszczalne sa sytuacje, w ktorych prowadzenie czestych
1 dlugotrwatych rozméw w sprawach prywatnych powoduje zaniedbywanie obowigzkéw shuzbowych czy
dezorganizacj¢ pracy (w szczegdlno$ci przyjmowania stron oraz wykonywania polecen przetozonych).

§32.1. U pracodawcy obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.
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2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie
otrzymalt, jest obowigzany je wykonac po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 7.
Usprawiedliwianie sp6znien i nieobecnos$ci w pracy oraz zasady udzielania urlopéw

i innych zwolnien od pracy.

§ 33. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawceg o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnos$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac
odpowiednie informacje Sekretarzowi Gminy oraz bezposredniemu przetozonemu, aw przypadku ich
nieobecnosci pracownikowi ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych.

§34.1. W przypadku niestawienia si¢ w pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢ pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy, lub
pracownika ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych o przyczynie nieobecnosci iprzewidywanym czasie jej
trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu trwania nieobecnosci.

2. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie
lub za pomoca poczty elektronicznej na adresy mailowe bezposredniego przelozonego lub Sekretarza Gminy
lub pracownika wlasciwego ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych.

3. Niedotrzymanie terminu okre§lonego wust. ] moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegolnymi
okoliczno$ciami.

4. W przypadku spoznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ spoznienie u Sekretarza
Gminy i u bezposredniego przelozonego.

§ 35. Prawidtowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wtasciwego
lekarza niezdolnoscig do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 36. 1. Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno si¢ odbywaé w czasie wolnym od
pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw osobistych za zgoda
Woéjta Gminy, Sekretarza Gminy lub bezposredniego przetozonego.

3. Wynagrodzenie za czas nieobecno$ci w pracy lub zwolnienia od niej nie przyshuguje, chyba ze przepisy
prawa pracy stanowig inacze;j.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia wtym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 4 pracodawca
dokonuje potracenia odpowiedniej cze$ci wynagrodzenia miesigcznego.

§ 37. 1. Pracownicy moga opuszcza¢ teren Urzgdu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za
zgoda Wojta Gminy, Sekretarza Gminy lub bezposredniego przetozonego, po wpisaniu si¢ do ksigzki wyjsé
w godzinach stuzbowych.

2. Ksigzka wyjs¢ prowadzona jest w Sekretariacie Urzedu.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksigzce wyjsé
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozastuzbowe). Powrdot do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce
bezzwlocznie. Niezaznaczenie w ksigzce wyj$¢ godziny powrotu do pracy stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego. Ciezar dowodu przeciwnego spoczywa na
pracowniku.

§ 38. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzielane zgodnie zplanem urlopéw, na podstawie wnioskow
zglaszanych przez pracownikow.

3. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie pisemnego wniosku urlopowego, sktadanego przez
pracownika, przed terminem rozpoczgcia urlopu. Wniosek urlopowy pracownika aprobuje bezposredni
przetozony, a zatwierdza Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy.
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4. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym (urlop na zadanie). Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia
urlopu w trybie okreslonym w § 34 ust. 2.

5. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane w taki sposob, aby nie zostal zaktocony porzadek pracy
Urzedu 1 komoérki organizacyjnej.

6. Urlopu zaleglego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to przypadku, o ktorym mowa w ust. 4.

7. Osobie niepetnosprawnej, o ktéorej mowa w § 18 ust. 6 przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu jej do jednego ztych stopni niepelosprawnosci
1 przedtozeniu dokumentu potwierdzajgcego ten fakt pracodawcy.

8. Osoba niepelnosprawna, o ktorej mowa w § 18 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym
nie czesciej niz raz w roku, jezeli na ten turnus zostata skierowana na wniosek lekarza, pod ktérego opieka
znajduje si¢ ta osoba

9. Osoba niepetnosprawna, o ktorej mowa w § 18 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia wcelu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te
nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

10. Laczny wymiar urlopu okreslonego w ust. 7 i zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 8, nie moze
przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

11. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zobowigzany jest do zlozenia
o$wiadczenia o zamiarze korzystania w ciaggu roku kalendarzowego z uprawnienia do zwolnienia od pracy
w wymiarze 16 godzin, albo 2 dni roboczych, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

12. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 11,
decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

Rozdzial 8.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 39. Pracodawca ipracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 40. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw biorac pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw
czynnikéw Srodowiska pracys;

5) uwzgledniaé ochrone¢ zdrowia pracownikéw mtodocianych, kobiet w cigzy, karmiacych piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

7) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami izadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.
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2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje:

1) o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
o ktorych mowa w pkt 1;

3) o pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnos$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow. Informacja
o pracownikach, o ktérych mowa w ppkt a) i b) obejmuje: imi¢ i nazwisko, miejsce wykonywania pracy,
numer telefonu stuzbowego lub innego §rodka komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku mozliwo$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowac¢ pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu zapewnienia
im odpowiedniej ochrony;

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku wystgpienia bezposredniego
zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

5. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest obowigzany:
1) wstrzymac prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.

§ 41. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu i szkoleniom
okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zostajg poinformowani
o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
1) pracownik wlasciwy ds. bhp — instruktaz ogolny;
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

§ 42. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

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

4)uzywac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze, zgodnie zich
przeznaczeniem;

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan i zlecen
lekarskich;

6) poddawa¢ si¢ badaniom specjalistycznym, wymaganym do wykonywania prac na wysokosciach (dot.
pracownikow wykonujacych prace na wysokosciach);

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikow, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

8) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypeklianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

9) po uprzednim zawiadomieniu bezposredniego przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla pracownika lub innych osob.
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§ 43. 1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy, wydawane sg nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom w tazienkach §rodki higieny osobistej, takie jak: reczniki papierowe,
mydlo w plynie z dozownika oraz papier toaletowy. Srodki higieny osobistej sa uzupelniane sukcesywnie
wedtug potrzeb.

3. Pracownikom wykonujagcym prace przy monitorze ekranowym przez co najmniej 4 godziny dziennie,
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki
badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstludze monitora ekranowego.

4. Pracodawca zobowiazuje si¢ do refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 44. 1. Pracownicy zobowiazani sa przestrzegaé przepisy przeciwpozarowe.

2. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy i w miejscach wykonywania
pracy jest zabronione i stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji
przewidzianych w Kodeksie pracy oraz w odrgbnych przepisach.

§ 45. 1. Kobietom zabrania si¢ wykonywania prac polegajacych na r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu
cigzarow o masie przekraczajace;j:

1) 12 kg przy pracy statej;
2) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing);
2. Kobietom wcigzy iw czasie karmienia zabrania si¢ r¢cznie podnosi¢ iprzenosi¢ cigzary o masie
przekraczajace;j:
1) 3 kg przy pracy stalej;
2) 5 kg przy pracy dorywcze;j.
3. Dopuszczalny czas pracy przy monitorze kobiet w cigzy nie moze przekracza¢ 4 godzin na dobg.

4. Czas pracy kobiet w cigzy oraz opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie moze, bez ich zgody,
przekraczac¢ 8 godzin na dobg.

5. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza stale miejsce pracy, bez ich zgody.

6. Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat, nie wolno bez ich zgody zatrudnia¢ w porze nocnej
oraz delegowac poza state miejsce pracy.

7. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacego sie dzie¢mi
w wieku do o$miu lat, nie mozna bez jego zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych.

8. Na wniosek kobiety karmigcej dziecko piersig, zatrudnionej w pelnym wymiarze czasu pracy, ktora
potwierdzi ten fakt stosownym zaswiadczeniem lekarskim, pracodawca zobowigzany jest udzieli¢ jej dwoch
potgodzinnych przerw na karmienie dziecka piersig. Gdy kobieta zatrudniona jest do 6 godzin na dob¢ ma
prawo do jednej potgodzinnej przerwy. Kobieta zatrudniona ponizej 4 godzin nie ma prawa do przerwy na
karmienie dziecka piersia.

9. Na wniosek kobiety dwie potgodzinne przerwy, o ktérych mowa w ust. 8 w zdaniu pierwszym, moga by¢
laczone, co w konsekwencji spowoduje, ze kobieta rozpocznie prace jedna godzine pozniej lub zakonczy prace
jednag godzine wczesniej, niz wynika to z obowigzujacego ja rozkladu czasu pracy.

§ 46. 1. Prace na wysokosci moga wykonywaé wylacznie pracownicy posiadajacy aktualne badania
specjalistyczne uprawniajgce do wykonywania prac tego rodzaju.

2. Pracg na wysokosci w rozumieniu niniejszego regulaminu jest praca wykonywana na powierzchni
znajdujacej si¢ na wysokosci, co najmniej 1,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi.

3. Do pracy na wysokos$ci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokos$ci, na jakiej si¢
znajduje, jezeli powierzchnia ta:

1) ostonigta jest ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1,5 m pelnymi §cianami z oknami oszklonymi;
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2) wyposazona jest winne state konstrukcje lub urzadzenia chronigce pracownika przed upadkiem
z wysokosci.

4. Przy pracach na drabinach, rusztowaniach i innych podwyzszeniach nieprzeznaczonych na pobyt ludzi,
na wysokosci do 2,0 m nad poziomem podiogi lub ziemi niewymagajacych od pracownika wychylania si¢ poza
obrys urzadzenia, na ktérym stoi, albo przyjmowania innej wymuszonej pozycji ciala grozacej upadkiem
z wysoko$ci, nalezy zapewni¢, aby drabiny, rusztowania, pomosty iinne urzadzenia byly stabilne
i zabezpieczone przed nieprzewidywang zmiang potozenia oraz posiadaly odpowiednia wytrzymatos¢ na
przewidywane obcigzenie.

5. Przy pracach na drabinach na wysokosci powyzej 2,0 m nad poziomem podtogi lub terenu zewngtrznego
nalezy:

1) przed rozpoczgciem prac sprawdzi¢ stan techniczny konstrukcji lub urzadzen, na ktéorych majg by¢
wykonywane prace, w tym ich stabilno$¢, wytrzymato$é na przewidywane obcigzenie oraz zabezpieczenie
przed nieprzewidywang zmiang polozenia;

2) zapewni¢ stosowanie przez pracownikow, odpowiedniego do rodzaju wykonywanych prac, sprzetu
chronigcego przed upadkiem z wysokosci.

6. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 47. 1. Czas pracy mlodocianego pracownika do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, a po
ukonczeniu 16 lat 8 godzin na dobg.

2. Jezeli dobowy wymiar pracy mltodocianego jest dtuzszy niz 4,5 godziny, mtodociany pracownik ma
prawo do 30 minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

3. Mlodocianego pracownika nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.

4. Przerwa w pracy mliodocianego obejmujaca pore nocng powinna trwaé nieprzerwanie nie mniej niz
14 godzin.

5. Mlodociany ma prawo w kazdym tygodniu do, co najmniej 48 godzin nieprzerwanego odpoczynku
obejmujacego niedziele.

6. Zabronione jest zatrudnianie milodocianych pracownikow przy pracach wzbronionych okreslonych
w odrebnym w Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym
1 warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac .

Rozdzial 9.
Podroze stuzbowe

§48. Z tytulu podrézy shuzbowej przystluguja pracownikom diety izwrot kosztow stosownie do
obowiazujacych przepisow.

§ 49. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydane przez Pracodawce powinno okresla¢ termin i miejsce
podrozy shuzbowej, miejscowos¢ oraz czas rozpoczecia i zakonczenia podrozy, jak rowniez srodek transportu
wlasciwy do odbycia podrdzy.

2. W imieniu Pracodawcy polecenia wyjazdu stuzbowego wydaja Wojt Gminy, Zastgpca Wojta lub
Sekretarz Gminy.

3. Rejestr wyjazdoéw stuzbowych prowadzi pracownik wilasciwy ds. Obstugi Organow Gminy
i Sekretariatu.

§50. 1. Na wniosek pracownika Wojt Gminy moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej
samochodem stuzbowym z kierowca.

2. Prawo kierowania samochodem shuzbowym jest zastrzezone wylacznie dla pracownika posiadajacego
uprawnienia do kierowania danym pojazdem oraz upowaznionego przez Wojta Gminy lub jesli wynika to
z posiadanego zakresu czynnosci.

3. Wojt Gminy moze w uzasadnionych przypadkach upowazni¢ innego pracownika do kierowania
samochodem stuzbowym.

§ 51. 1. Na wniosek pracownika Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrézy stuzbowej
prywatnym samochodem pracownika.
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2. W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wg stawki za przejechang liczbe
kilometréw lub w formie ryczattu, okreslonego w odrgbnych przepisach lub przepisach wewnetrznych Urzedu.

Rozdzial 10.
Wyroéznienia i kary

§ 52. 1. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu
art 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy;
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

3) stawienie si¢ do pracy pod wplywem narkotykéw, innych $rodkéw odurzajacych lub zazywanie ich
W czasie pracy;

4) narazanie zycia lub zdrowia wlasnego lub wspotpracownikéw, w zwigzku z nieprzestrzeganiem przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych;

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami;

6) gromadzenie iprzesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow o charakterze
pornograficznym lub innych tre$ci zabronionych prawem;

7) instalowanie na sprzecie komputerowym pracodawcy prywatnego, a w szczegolnosci nielicencjonowanego
oprogramowania;

8) zabor mienia pracodawcy, w tym materiatow i urzadzen, a takze innych $rodkdéw stanowigcych wlasnos¢
pracodawcy;

9) bezprawne uzycie, umyslne zniszczenie lub uszkodzenie mienia pracodawcy;
10) ujawnienie w sposdb nieuprawniony tajemnicy stuzbowej lub innej prawnie chronionej;
11) rozpowszechnianie informacji nieprawdziwych i godzacych w dobre imi¢ Urzedu;

12) prowadzenie w sposob niezgodny zobowigzujagcym prawem lub celowe falszowanie dokumentow
zwigzanych z wykonywang praca.

2. Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa zgodnie z Dzialem czwartym Rozdzialem VI
Kodeksu pracy.

3. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z Dzialem piatym Rozdziatem I i II Kodeksu
pracy.

4. Natozenie kary porzadkowej moze stanowi¢ nie przyznanie lub zmniejszenie premii lub moze by¢
przestankg do nieprzyznania nagrody.

§ 53. 1. Pracownikowi, ktory wzorowo wypelnia swoje obowiazki, przejawia inicjatywe w pracy i wptywa
na podnoszenie jakosci i wydajnosci pracy oraz angazuje si¢ w wykonywanie zadan Urzedu, mogg byc
przyznane nagrody uznaniowe, premie uznaniowe lub wyr6znienia w formie listu gratulacyjnego.

2. Nagrody uznaniowe i premie uznaniowe, o ktorych mowa w ust 1 przyznaje Wojt, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy w Dabréwnie.

Rozdzial 11.
Sposoéb i termin wyplaty wynagrodzenia

§ 54. 1. Wyptaty wynagrodzenia za prace¢, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby
oraz zasitkow zubezpieczenia spolecznego wyptaca si¢ raz w miesigcu, z dolu, w dniu 27-go kazdego
miesigca.

2. Jezeli ustalony w ust. 1 dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wyplata wynagrodzenia nastepuje
w dniu pracy poprzedzajacym ustalony dzien wyplaty.

3. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wlasnych. Wowczas wyptata wynagrodzenia nastgpuje w gotowce do rak pracownika lub osoby upowaznionej
do odbioru gotowki w jego imieniu w kasie banku prowadzacym obstuge kasowa Urzedu.
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5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyznaczy¢é inny termin wyplaty
wynagrodzenia, niz okreslony w ust 11 2.

§ 55. Potracenia z wynagrodzenia za pracg, dokonywane s3 zgodnie zzasadami okreslonym  w art
87 Kodeksu pracy.

§ 56. Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg iinne $wiadczenia pieni¢zne ze stosunku pracy uwazane sg za
dobra osobiste pracownika i objgte sg tajemnica, o ile przepis szczegolny nie stanowi inacze;j.

Rozdzial 12.
Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykéw lub innych
substancji o dzialaniu odurzajacym

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

2. Realizacja obowiazku, o ktérym mowa w ust 1 polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan
lub zachowanie wskazujg na spozycie alkoholu, narkotykow Iub innych substancji odurzajacych oraz na
natychmiastowym reagowaniu (odsunieciu od wykonywania obowigzkow stuzbowych) w przypadku
spozywania alkoholu, narkotykéw lub innych srodkow odurzajacych w czasie godzin pracy.

3. Bezposredni przetozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania Wojtowi Gminy lub
pracownikowi zajmujacemu si¢ sprawami personalnymi faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu,
narkotykow lub innych substancji odurzajacych, w czasie godzin pracy.

4. Zabrania si¢ wstgpu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, narkotykow lub innych
substancji odurzajacych, zard6wno w celu §wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
nieobecnosci zwalniajacej od swiadczenia pracy.

5. W przypadku konieczno$ci zatatwienia pilnych spraw w Urzedzie, pracownik winien telefonicznie lub za
posrednictwem osob trzecich, komunikowaé si¢ ze swoim bezposrednim przelozonym albo z pracownikiem,
ktory jest wlasciwy do zatatwienia danej sprawy.

6. Kontroli trzezwosci lub odurzenia narkotykami lub innymi $rodkami odurzajacymi dokonuje Wojt
Gminy lub bezposredni przetozony lub inny pracownik upowazniony przez Wojta lub zewngtrzne stuzby
W obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika.

7. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje si¢ odpowiednim przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza,
a badania na spozycie narkotykow lub innych substancji odurzajacych odpowiednimi testami.

8. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci (odurzenia).

9. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku gdy wynik badania potwierdzi fakt
spozycia alkoholu, narkotykow lub innych substancji odurzajacych, obowigzek poniesienia kosztow badan
cigzy na pracowniku.

10. Stan nietrzezwos$ci (odurzenia), spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych substancji
(paralekow) sporzadzonych na bazie alkoholu, bgdzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§ 58. 1. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci (odurzenia) sporzadza protokol, ktory powinien
zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci (odurzenia);
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia, zaistnienia sytuacji;

3) dane osobowe i zajmowane stanowisko podejrzanego pracownika o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz
opis sposobu i okolicznos$ci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podjetych czynnosci w trakcie postepowania;
5) wskazanie dowodow, swiadkoéw lub innych okolicznosci potwierdzajacych zaistnialg sytuacje;
6) wnioski dyscyplinarne i propozycje dziatan dyscyplinujacych pracownika;

7) datg sporzadzenia protokotu, czytelne podpisy 0sob uczestniczacych w postgpowaniu ze strony pracodawcy
oraz podpis osoby podejrzanej o naruszenie obowigzku trzezwosci.
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2. Do protokotu, o ktorym mowa w ust 1 zalgcza si¢ dowody, w tym protokoly przeshuchania swiadkéw
(jesli sporzadzono je jako odrgbny dokument), wyniki badan na zawarto$¢ alkoholu, narkotykow lub $rodkow
odurzajacych.

3. Protokot przekazuje sie¢ Wojtowi Gminy.

§59. 1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie alkoholu,
narkotykow lub innych substancji odurzajacych przez pracownika podczas pracy, w trakcie przebywania na
terenie Urzedu Gminy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracownika.

2. Zakaz, o ktérym mowa w ust 2 nie dotyczy lekarstw iinnych medykamentéw zaordynowanych przez
lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych i okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty, o ktérych mowa w ust. 2, odpowiedzialni sg za
znajomo$¢ dzialan ubocznych tych s$rodkéw (lekoéw), ich wplywu na reakcje organizmu, ograniczone
mozliwos$ci podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkow, io ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym swojego bezposredniego przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

4. Narkotyki lub inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy, zostang przekazane Policji
celem podjecia stosownych czynnosci.

Rozdzial 13.
Zabezpieczenie dokumentow i mienia Urzedu

§ 60. 1. Po zakonczonej pracy, pracownik jest zobowigzany, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, do
zabezpieczenia dokumentow, urzadzen i sprze¢tu, bedacego na jego stanie lub a wyposazeniu miejsca pracy oraz
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentdéw zawierajacych dane osobowe lub inne dane prawnie chronione,
drukéw Scistego zarachowania 1ipieczgei (nalezy stosowac zasade tzw. ,,czystego biurka™) poprzez
przechowywanie ich w szafach, biurkach, szufladach itp.;

2) zamknig¢cia na klucz pomieszczenia, w ktorym wykonywat prace;
3) pozamykania okien;

4) sprawdzenie czy zostaly wylaczone urzadzenia elektryczne oraz sprawdzenia czy te urzadzenia zostaly
odlgczone od sieci.

2. Na budynku Urzgdu Gminy w Dabroéwnie, wraz z jego otoczeniem, funkcjonuje monitoring wizyjny,
ktorego celem jest:

1) zapewnienie bezpieczenstwa uzytkownikom budynku Urzedu;

2) wyeliminowanie oraz ustalenie sprawcow aktow wandalizmu, kradziezy oraz czyndéw nagannych
zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikoéw Urzedu i mienia;

3) ograniczenie dostepu 0sob nieupowaznionych do wstepu;
4) wyjasnienie ewentualnych sytuacji konfliktowych.

3. Zapisy zkamer stanowig zbiér danych osobowych, ktoérego Administratorem jest Wojt Gminy
Dabréwno.

5. Szczegblowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okreslone sg odrebnym Zarzadzeniem
Wojta.
Rozdzial 14.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 61. 1. Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy okreslone sa w Rozdziale Ila,
w art. 18321 nastepne ustawy Kodeks pracy.

2. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym Ilub niepelnym wymiarze czasu pracy, jest
niedopuszczalna.
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§ 62. Pracownikowi, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
przystuguje uprawnienie okreslone w art 18%¢ Kodeksu pracy.

§ 63. Zarowno pracownik, ktory skorzystal z uprawnien przyslugujacych mu z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jak réwniez pracownik, ktéry udzieli wparcia osobie korzystajacej
z uprawnien przystugujacych ztytulu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moga
ponies¢ z tego tytutu jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.

Rozdzial 15.
Okresowa ocena pracy

§ 64. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Szczegotowe zasady dokonywania ocen pracownikow okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.

Rozdzial 16.
Postanowienia koncowe

§ 65. 1. Pracodawca moze przeprowadzac, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika oraz monitoring aktywno$ci informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi
procesow i ustug, majace wylacznie na celu, zgodnie z art. 22° Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy
umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi
narzedzi pracy.

2. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposéb okreslony w ust. 1 odbywa si¢ wylacznie
w uzasadnionych przypadkach.

§ 66. Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu wychodzacych na zewnatrz udzielajg
Wéjt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy.

§ 67. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli pracodawcy w zakresie przestrzegania
przepisow prawa pracy sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu Wojta Gminy, aw przypadku jego nicobecnosci osoby go
zastepujacej. Udostgpnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 68. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik zapoznawany jest przed przystgpieniem do pracy z tre$cia
niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym
w formie pisemne;j.

§ 69. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, ustawy o samorzadzie gminnym i innych przepiséw
powszechnie obowiazujacych w zakresie prawa pracy..

§ 70. § . Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.

Wojt Gminy Dabréwno

Piotr Zwalinski
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr Or.0050.94.2020
Wojta Gminy Dabréwno

z dnia 10 wrze$nia 2020 r.

Regulamin wewnetrznej polityki antymobbingowej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wewnetrzna polityka antymobbingowa, zwana w dalszej tresci "WPA ustala zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu, okresla procedure dotyczaca postepowania w sytuacji zaistnienia
mobbingu oraz prawa i obowiazki przystugujace pracownikom w takiej sytuacji.

2. WPA ma na celu zapobieganie mobbingowi, a w przypadku zloZenia przez pracownika skargi, zbadanie
jej zasadnosci i ukaranie sprawcOw mobbingu.

§ 2. llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowe;j jest mowa o:

1. Mobbingu - rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika, lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu, wywolujace
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie,
izolowanie pracownika lub wyeliminowanie go z zespotu wspotpracownikow.

2. Komisji Antymobbingowej - rozumie si¢ przez to organ kolegialny powotany przez pracodawce do
rozpatrywania zgtoszen o mobbing.

3. Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Dabrownie, reprezentowany przez Woéjta Gminy
Dabréwno.

4. Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy, na podstawie
umowy o pracg, wyboru lub powotania.

5. Prawie pracy - rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktow prawnych,
okreslajacych prawa iobowiazki pracownikéw ipracodawcow, wtym Regulaminu Organizacyjnego
obowiazujacego w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie.

6. WPA - rozumie si¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa, obowiazujaca w Urzedzie Gminy
w Dabréwnie.

7. Urzedzie - rozumie si¢ prze to Urzad Gminy w Dabrownie.

8. Zgloszeniu - rozumie si¢ przez to zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez
pracownika, w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.

Rozdzial 2.
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§ 3. 1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Urzedzie.

2. Pracodawca podejmuje dziatania, by srodowisko pracy bylo wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy psychicznej, zarowno przetozonych, jak i innych pracownikow.

3. Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j.

4. Pracownicy zobowigzani sg do szanowania godnos$ci i dobr osobistych wszystkich uczestnikow procesu
pracy.

5. Pracownicy zobowigzani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspotzycia spotecznego
oraz zyczliwo$ci i uprzejmosci gwarantujacej porzadek i odpowiednie zachowania.

6. Generowanie sytuacji zachecajgcej do mobbingu, badZz stosowanie mobbingu, stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych i moze by¢ podstawa do zastosowania przez pracodawce sankcji
przewidzianych w przepisach prawa pracy, w szczegdlnosci zastosowania kar porzadkowych lub rozwigzania
umowy o prace.
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Rozdziat 3.
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§ 4. W Urzedzie stosuje sie¢ dwie procedury antymobbingowe:
1) zapobiegawcza;
2) skargowa.

§ 5. Procedura zapobiegawcza:

1. Celem zapobiegania mobbingowi uruchamia si¢ w Urzedzie tzw. ,,skrzynke zaufania i interwencji", do
ktorej pracownicy mogag wrzucaé pisemne informacje o zauwazonym zachowaniu noszacym znamiona
mobbingu. Informacja stanowi tajemnice stuzbowa, a tre$¢ informacji moze by¢ ujawniona tylko za zgodg i na
zyczenie zglaszajacego.

2. Sekretarz Gminy, co najmniej raz w tygodniu sprawdza zawarto$¢ skrzynki, o ktorej kowa wust 11w
przypadku stwierdzenia, ze znajduje si¢ w niej informacja, niezwtocznie przekazuje ja Wojtowi Gminy, celem
podjecia dziatan zapobiegawczych. Przekazanie nast¢puje z zachowaniem zasady poufnosci.

3. Skrzynka, o ktorej mowa w ust 1. powinna by¢ usytuowana w miejscu tatwo dostepnym i zapewniajacym
korzystajagcemu anonimowos¢.

§ 6. Procedura skargowa:

1. Kazdemu pracownikowi, ktory uwaza, ze jest lub zostal poddany mobbingowi, przystluguje prawo
ztozenia skargi do pracodawcy.

2. Skarga powinna by¢:
1) sporzadzona na pi$mie;
2) opatrzona datg;
3) podpisana przez pracownika sktadajacego skarge.
3. W skardze pracownik powinien:
1) okresli¢, jakie dziatania czy zachowania przetozonych lub wspotpracownikéw sg mobbingiem;
2) doktadnie wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby, lub 0sob, ktore jego zdaniem sg sprawcami mobbingu;
3) wskaza¢ imiona i nazwiska $wiadkow;

4) poda¢ uzasadnienie i przytoczy¢ dowody, ze przedstawione przez pracownika dziatania lub zachowania
rzeczywiscie maja/miaty miejsce;

5) okresli¢ czgstotliwos¢ oraz czas trwania zdarzen mobbingowych.

§ 7. 1. Pracodawca, po otrzymaniu zlozonej skargi przez pracownika w ciagi 7 dni roboczych powotuje
Komisje Antymobbingowa, zwang w dalszej tresci ,,Komisja".

2. Postgpowanie w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi Komisja, ktéra ma za zadanie wyjasnié, czy
skarga jest zasadna.

3. W sktad Komisji wchodza:
1) przedstawiciel zatogi, wskazany przez pracownikdéw;
2) przedstawiciel pracodawcy, wskazany przez Wojta;
3) osoba niezalezna, zaakceptowana zaréwno przez pracodawce, jak i pracownika wnoszacego skarge;
4) pracownik ds Kadr i Ubezpieczen Spotecznych, petnigcy jednoczesnie role protokolanta.
4. Przewodniczacym Komisji jest osoba, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 2.
6. Pracodawca gromadzi dokumentacj¢ z prowadzonych postgpowan i przechowuje ja przez okres 3 lat.
7. Czas pracy Komisji Antymobbingowej wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonkow.

8. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga o mobbing.
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9. Cztonek Komisji nie bierze udziatu w postgpowaniu dotyczacym skargi o mobbing, ktora zostata ztozona
przez pracownika komorki organizacyjnej, ktora kieruje. Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ czlonka
Komisji od udzialu w postgpowaniu, jezeli zostang uprawdopodobnione okoliczno$ci, ktére moga budzié
watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

§ 8. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1. Wszechstronne wyjasnienie zarzutow zawartych w skardze.

2. Zapewnienie skarzacemu pracownikowi i domniemanemu sprawcy lub sprawcom mobbingu, mozliwos$ci
swobodnego wypowiedzenia si¢ przed Komisjg. Cztonkowie Komisji sg uprawnieni do zadawania pytan
uczestnikom postgpowania i $wiadkom, przegladania dokumentéw i podejmowania wszelkich niezbednych
czynnosci do wyjasnienia sprawy.

3. Sporzadzenie protokotu z postepowania.

4. Protokét, o ktorym mowa w ust 3 powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) oceng, czy zarzuty zawarte w skardze okazaly si¢ uzasadnione;
2) sugerowany przez Komisj¢ sposob rozwigzania problemu;
3) propozycj¢ ewentualnego sposobu ukarania sprawcy.

5. Przekazanie protokotu pracodawcy.

§ 9. Pracownik, ktory wnidst skarge o mobbing i osoba/osoby wobec ktorych wniesiono skarge, maja
prawo wgladu do protokotu i calej dokumentacji postgpowania prowadzonego przez Komisjg.

§ 10. 1. Pracodawca moze wobec pracownikow wzgledem ktérych Komisja ocenita, iz dopuszczali si¢
zachowan mogacych by¢ zakwalifikowane jako mobbing, zastosowaé kar¢ porzadkowa upomnienia lub
nagany, przenie$¢ na inne stanowisko, a nawet rozwigzac ze sprawcg stosunek pracy bez wypowiedzenia.

2. Pracodawca moze w miar¢ mozliwosci przenie$¢ poszkodowanego pracownika na jego wniosek lub za
jego zgoda na inne stanowisko pracy lub w inny sposob zapobiega¢ bezposrednim kontaktom poszkodowanego
ze sprawcg mobbingu.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 11. W sprawach nie uregulowanych w WPA do postgpowania przed Komisja stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu postepowania cywilnego.

§ 12. Zmiany WPA wymagaja formy pisemnej i moga by¢é wprowadzane w trybie wlasciwym dla jego
przyjecia.

Wéjt Gminy Dabroéwno

Piotr Zwalinski
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