ZARZADZENIE NR 1/171/2026
WOJTA GMINY DOBRE

z dnia 16 kwietnia 2026 1.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla Urzedu

Gminy Dobre

Na podstawie art. 104 i art. 104! i art. 104? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, 807, 1423, 1661, z 2026 1. poz. 26) oraz art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22025 1. poz. 1153, 1436, z 2026 r. poz. 252) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy dla Urz¢du Gminy Dobre stanowiacym zalgcznik do zarzadzenia
Nr 1/225/2020 Wéjta Gminy Dobre z dnia 16 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy Dobre wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w Rozdziale IV. Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy § 14 Norma czasu pracy
otrzymuje brzmienie:
,»14 Norma czasu pracy
1. Dobowy wymiar czasu pracy moze by¢ przedtuzony do 12 godzin, przy zachowaniu
zasady, ze przecietny tygodniowy czas pracy nie przekracza 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 jest rOwnowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach pracy, zgodnie
z ustalonym rozktadem czasu pracy.”
2) w Rozdziale IV. Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy w § 16 Systemy czasu pracy
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych $wiadcza prace
w nastepujgcym rozkladzie czasu pracy:
1) w poniedzialek, srodg¢ i czwartek: 7:30 — 15:30,
2) we wtorek: 7:30 — 17:00,
3) wpiatek: 7:30 — 14:00,
za wyjatkiem Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktéry udziela §lubéw w niedziele,
Swieta i w dni wolne od pracy oraz poza ustalonymi godzinami pracy w dni
powszednie.
b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,»4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz zatrudnieni
- W niepelnym wymiarze czasu pracy, $wiadcza prace na podstawie ustalanych przez
pracodawce indywidualnych harmonograméw czasu pracy, za wyjatkiem pracownikow
zatrudnionych na nizej wymienionych stanowiskach:
1) pomoc administracyjna w poniedziatek, srode i czwartek: 7:30 — 15:30, we wtorek:
7:30 — 17:00, w piatek: 7:30 — 14:00,
2) sprzataczka od poniedziatku do pigtku w godzinach od 14:00 do 22:00,
3) robotnik od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.”



3) w Rozdziale IV. Systemy, rozklady i wymiar czasu pracy w § 18 Przerwy w pracy, po
ust. 4 dodaje si¢ ust. 5, 6, 7, 8,9, 101 11, ktore otrzymuja brzmienie:

»0. Pracownik moze za zgoda bezposredniego przelozonego skorzystaé w godzinach
pracy z wyjscia prywatnego tj. zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.
Laczny czas wyjs$¢ prywatnych w danym dniu pracy nie moze przekroczyé 3 godzin.

6. Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, o ktéorym mowa w ust. 5 i
Jego odpracowanie dopuszczalne jest na zasadach okreslonych w art. 151 § 2! Kodeksu
pracy. Warunkiem uzyskania zgody na wyjscie prywatne jest zlozenie wniosku przez
pracownika, otrzymanie jego akceptacji przez bezposredniego przelozonego oraz zgody
wojta lub sekretarza.

7. Odmowa udzielenia zgody na wyjscie prywatne moze nastapié w przypadku
koniecznosci zapewnienia prawidlowej organizacji pracy.

8. Czas wyjscia prywatnego podlega ewidencji czasu pracy. Ewidencja wyjs¢ w czasie
pracy prowadzona jest przez pracownika ds. kadrowo-placowych.

9. Pracownik jest zobowigzany do odpracowania czasu wyjscia prywatnego w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym jednak nie pézniej niz do konca danego
miesigca kalendarzowego.

10. Odpracowywanie wyjscia prywatnego jest mozliwe tylko w dni powszednie po pracy.
Wymiar godzin odpracowania powinien by¢ zgodny z wymiarem czasu wyjscia
prywatnego. Niedopuszczalne jest odpracowywanie w wymiarze wyzszym niz czas
wezesniejszego wyjscia prywatnego.

11. Odpracowywanie wyj$cia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy.”

§ 2. 1. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z trecig niniejszego
zarzadzenia i do przestrzegania postanowie w nim zawartych.

2. Zobowigzuj¢ bezposrednich przelozonych pracownikéw do sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw niniejszego zarzadzenia i do przestrzegania
postanowien w nim zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dobre.

§ 4. Zmiany do Regulaminu Pracy dla Urzgdu Gminy Dobre, o ktérych mowa w § 1 wchodza
w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do publicznej wiadomosci pracownikom
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Dobre.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urz¢du Gminy Dobre.
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