Zarzadzenie nr 84/19
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 17.09.2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urze¢du Gminy Zurawica

Na podstawie art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity
Dz.U. z 2019 roku, poz. 1040, z pdzn. zm.),

zarzadzam:

§1 W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie oraz
okres$lenia praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcy ustalam ,,Regulamin Pracy Urzedu
Gminy Zurawica”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 1. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Zurawica do przestrzegania zasad
okreslonych w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Zurawica.

2. Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg osoby kierujace komérkami
organizacyjnymi Urzedu Gminy Zurawica.

§3 Z dniem wejScia w Zycie ninigjszego Zarzadzenia traci moc dotychczas obowiazujacy
Regulamin Pracy - stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia Nr 75/2007 Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 17 pazdziernika 2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Zurawica (z pbzn. zm.).

§4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.11.2019 1.




Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 84/19
z dnia 17.09.2019 r.

REGULAMIN PRACY
Urz¢du Gminy Zurawica

ZURAWICA, WRZESIEN 2019

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Zurawica
wprowadzony zarzadzeniem nr 84/19 z dnia 17.09.2019r., stanna 1.11.2019 1.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawy prawne Regulaminu

Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:

1) art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1040, ze
zmianami);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282)

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolniefi od pracy (Dz. U. z 1996 r.,
ar 60, poz. 281, ze zmianami);

4) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369, ze zmianami);

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst
Jjednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 2137, ze zmianami).

§2.

Podstawowe definicje

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja;
1) pracodawca/urzad - Urzad Gminy Zurawica, reprezentowany przez Wéjta Gminy Zurawica;
2) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy w Urzedzie Gminy;
3) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych,
okreslajace prawa i obowiazki pracownikoéw i pracodawcéw, a takze postanowienia regulaminéw i statutéw
okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§3.
Zakres przedmiotowy Regulaminu

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw.

§4.

Obowigzek zapoznania Pracownika z Regulaminem

Pracodawca zapoznaje z treScia regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem
przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é regulaminu stosownym o$wiadczeniem zloZzonym w formie
pisemne;.

§5.

Sprawy nieobjete Regulaminem. Stosowanie przepiséw prawa pracy

W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo ninigjszym
regulaminem, zastosowanie majg pozostale przepisy kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§6.
Obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
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2) organizowaé pracg w spos6b zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoéci
pracy;

3) organizowaC pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonne;j
i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religi, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
Tub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

7)  ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukorficzeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

12) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami;

13) wplywaé na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwoéei wyplaty wynagrodzenia
za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§7.

Przetwarzanie danych osobowych Pracownikow

1. Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:
1) imig (imiona) i nazwisko;
2) datg urodzenia;
3) dane kontaktowe;
4)  wyksztalcenie;
5) kwalifikacje zawodowe;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w ust 1 pkt 4-6, gdy jest to niezbedne do
wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku.
3. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1,
takze:
1)  adresu zamieszkania;
2)  numeru PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaju i numeru dokumentu potwierdzajacego tozsamosé;
3)  innych danych osobowych pracownika, a takze danych osobowych dzieci pracownika i innych cztonkéw
jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegblnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;
4)  wyksztalcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zadania od
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
5) numeru rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyplate wynagrodzenia do rak
wlasnych.
4. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktérej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych osdb, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 w zakresie
niezbgdnym do ich potwierdzenia.
5. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okre§lone w ust. 1 i 3, jezeli obowiazek ich podania
wynika z odrebnych przepisdw.
6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-5 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach, stosuje si¢
przepisy o ochronie danych osobowych.
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§8.

Prawa Pracownika

Pracownik ma nastgpujace prawa:

1)
2)
3)

4

5)
6)

7)
8)
9
10)
11)

12)
13)

14)

do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

poszanowania dobr osobistych, w tym godnosci;

w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i stwarzajq
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i Zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonania pracy
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego. Jezeli powstrzymanie sig od wykonania pracy nie usuwa
zagrozenia pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przelozonego. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia;

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tre$ci zawartej umowy
o pracg i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

do godziwego wynagrodzenia za prace;

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw
zwiazanych z doba pracownicza;

do zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb;

podnoszenia kwalifikacji;

zgodno$ci postanowieni umow o prace oraz innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy
Z przepisami prawa;

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z aktem nawiazujacym stosunek pracy i posiadanymi
kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji;

do urlopu na zadanie w wymiarze 4 dni w roku kalendarzowym,

do tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich, ktére to organizacje - zwiazki zawodowe
maja prawo do reprezentowania i obrony praw i intereséw pracownikow;

réwnego traktowania w zatrudnieniu zgodnie z prawem Wspdlnot Europejskich (dyrektywami unijnymi)
oraz przepisami Kodeksu pracy, w tym w szczegdlnoécei:

a) rownego traktowania w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw kwalifikacji

zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na wiek, ple¢, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznoé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu;

b) réwnych praw z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw, dotyczy to

w szczegolnosci réwnego traktowania w zatrudnieniu kobiet i mezczyzn;

¢) zakazu dyskryminacji w zatrudnieniu w jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub posredni, z przyczyn

okre§lonych w lit. a);

d) rdznicowania przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych powyzej,

ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci: odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,
niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie
przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe - chyba, Ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami;

€) prawa do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace jednakowej wartosci.

§9.
Obowigzki Pracownika

1. Pracownik obowiazany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych,
ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$é o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

3. Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:
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1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

2) przestrzegaé Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) zachowywaé uprzejmo$é i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami;

5) zachowywa¢ si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

7) sumiennie i starannie wykonywaé polecenia przetozonego;

8) przestrzegaé regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku;

9) przestrzegaé przepiséw i zasad bhp, co jest podstawowym obowiazkiem pracownika, oraz przestrzegaé
przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

10) dba¢ o dobro Urzedu - pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje pozyskane
w trakcie trwania stosunku pracy, ktére stanowia tajemnice urzedu, a ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode;

11) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej i patistwowej okreslonej w odrebnych przepisach;

12) przestrzega¢ w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego;

13) zawiadomi¢ pracodawcg o wszelkich zmianach warunkujacych nabycie lub utrate wlasciwych $wiadezen,
W tym o utracie uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku;

14) uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa informacji;

15) stosowaé srodki zapewniajace bezpieczenstwo informacji w Urzedzie,

16) dbaé o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy i zabezpieczy¢ je po zakoficzeniu pracy;

17) pracownik wychodzacy z Urzedu jest obowigzany na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej poddaé si¢ rewizji osobistej wlasnej odziezy i wynoszonych przedmiotdéw i teczek w razie
zaistnienia uzasadnionych podejrzen, ze pracownik wynosi bez zezwolenia mienie pracodawcy.

4. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wiacznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga byé zatrudnieni
w Urzgdzie, jezeli powstalby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej,

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okresowej ocenie, w trybie i na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz
obowiazujacym w Urzgdzie regulaminie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.

6. Pracownik samorzadowy uczestniczy w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.,

7. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zajed
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. W przypadku stwierdzenia mobbingu lub molestowania pracownik ma obowigzek poinformowania o tym
pracodawcy lub innej upowaznionej przez niego osoby do dokonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy,

9. Kazdy pracownik Urzgdu jest odpowiedzialny za powierzone mu do wykonywania pracy mienie, dane oraz
bezpieczenstwo przetwarzanych na stanowisku informacji (w wersji papierowe;j i elektronicznej). W szczegdlnosci
obowiazany jest on do przestrzegania przepiséw prawa w zakresie ochrony danych oraz zasad bezpieczenstwa
informacji wynikajacych z dokumentéw wewngtrznych i powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

§10.
Oswiadczenia majatkowe

W przypadkach i terminach okre§lonych przepisami prawa, pracownicy samorzadowi skladaja pisemne o$wiadczenia
majatkowe oraz o§wiadczenia o prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

§11.
Ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkdw pracowniczych w szczegblnoSci jest:
1) zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktore moze narazi¢ pracodawce na szkode;
2) razaca niedbato$¢ o powierzone mienie i materialy;
3) wykonywanie pracy innego rodzaju niezwiazanej ze stosunkiem pracy;
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4) prowadzenie dziatalnodci konkurencyjnej wobec pracodawcy;

5) nieprzestrzeganie obowiazku zachowania w tajemnicy informacji i zasad ochrony danych osobowych;

6) niesubordynacja w stosunku do przelozonych;

7) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, sp6znianie si¢ lub samowolne opuszczenie miejsca pracy;

8) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu alkoholu oraz innych §rodkéw odurzajacych,
a takze spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych w miejscu pracy;

9) uporczywe naruszanie przepiséw BHP i przeciwpozarowych;

10)ywykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie
zwolnienia lekarskiego od pracy niezgodnie z jego celem;

11)zaklocenie porzadku w miejscu pracy;

12)dziatania lub zaniechania uznane za mobbing w Kodeksie pracy;

13)udowodniona kradziez mienia pracodawcy, jak rowniez wlasno$ci wspolpracownikdow;

14)wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzeczno§ci z obowigzkami pracownika samorzadowego albo
mogacych wywolaé podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosc;

15)niewlaéciwe zachowanie wobec przelozonych, podwladnych, wspdlpracownikéw i obywateli.

8§12,
Uprawnienia Pracodawcy

Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;
2) wydawania pracownikom wiazacych polecen shuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga byé sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowy o pracg;
3) okreslania zakreséw czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§13.
Wylgczenie odpowiedzialno$ci za rzeczy warto§ciowe

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnoéci za przechowywane przez pracownika w miejscu pracy lub w miejscu
wykonywania pracy pieniadze i przedmioty warto$ciowe bedace jego whasnoscia.

§14.
Réwne traktowanie. Zakaz dyskryminacji

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na pte€, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$éé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokrelony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezporednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre§lonych w ust. 1
byt, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego
kryterium lub podjetego dzialania wystgpuja dysproporcje albo szczegdlne niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwiazania stosunkn pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okrelonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgl¢du na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a Srodki shuzace
osiagnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 1 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
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6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sig do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci, w szczegdlno$ci stworzenie
wobec niego zastraszajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez
niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu albo molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§15.
Naruszenia zasady réwnego traktowania

1. Zanaruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w §14, ktérego skutkiem jest
w szczegblnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, chyba, ze
pracodawca udowodni, Ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w § 14 ust. 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inna przyczyne lub inne
przyczyny wymicnione w § 14 ust 1.,

3) stosowaniu $rodkéw, ktdre réznicuja sytuacjg prawna pracownika ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa,
wiek lub niepetnosprawno$é pracownika,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okre§lony czas,
zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 14 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koécioly i inne zwiazki wyznaniowe, a
takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religig, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalno$ci przez koscioty i
inne zwigzki wyznaniowe, a takZe organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad sa rzeczywistym i
decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi.

§16.
Jednakowe zasady wynagradzania

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka
i doSwiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
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§17.
Nierowne traktowanie. Prawo do odszkodowania

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takZe nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

§18.
Zasady dopuszczenia Pracownika do pracy

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemna umowg o pracg okreSlajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikéw), a takze zakres
jego obowiazkow;

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy;

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
potwierdzié¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4) otrzymaé nieodpfatne $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym
0 sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami;

5) otrzyma¢ nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent pienigzny;

6) posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

III. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§19.
Pojecie mobbingu

1. Pracodawca uznaje mobbing przejawiajacy si¢ w réznorodnych formach szykanowania lub zngcania si¢ nad
pracownikami za zjawisko wysoce naganne, godne potgpienia, ktérego wszelkie przejawy nie beda tolerowane przez
Pracodawce.

2. Ze wzgledu na duza szkodliwo$é tego zjawiska, kazdy zatrudniony ma obowiazek przeciwstawiania si¢ temu
zjawisku.

3. Szczegblny obowiazek przeciwdzialania mobbingowi ciazy na pracownikach petiacych funkcje kierownicze.

§20.
Obowigzek przeciwdzialania moebbingowi

1. Uznajac, z¢ mobbing oznacza dziatania lub zachowania polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,
pracodawca deklaruje wole przeciwdziatania wszelkim formom mobbingu w Urzgdzie.

2. Pracodawca ma na celu u§wiadomienie pracownikom, iz wszelkie formy i przejawy zachowan stwarzajacych
zagrozenie, zmierzajace do szykanowania, ponizenia lub dyskryminacji czy wykorzystania drugiej osoby nie bgda
tolerowane pod zadnym pozorem, jak réwniez deklaruje wprowadzenie skutecznych i prostych metod majacych na
celu uyjawnienie i wyeliminowanie niedopuszczalnych form zachowan.

3. Pracodawca zapewnia, Ze udzieli wsparcia pracownikom, ktérzy w miejscu pracy narazeni sa na szykany, ponizenie
lub jakiekolwiek inne naganne zachowania ze strony innych zatrudnionych.
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§21.
Dzialania przeciwdzialajace mobbingowi

1. Realizacja obowiazku przeciwdziatania mobbingowi nastepuje w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie spotecznosci Urzedu w celu wczesnego ujawniania szykan, prze$ladowan, przemocy we
wszelkich formach jej wystgpowania,

2) prowadzenie okresowych szkolen i spotkan zespoldéw pracowniczych, w trakcie ktérych omawiane beda
kwestie przeciwdziatania mobbingowi oraz innych niepozadanych zachowan. Spotkania tego rodzaju (lub
szkolenia) powinny si¢ odbywaé w Urzedzie, nie rzadziej niz raz do roku,

3) wspieranie inicjatyw, zachowan i informacji przeciwdziatajacych mobbingowi.

2. Do realizacji zadan okreslonych w ust. 1 zobowiazani sa kierownicy komérek organizacyjnych, a takze pracownik
ds. kadr.

§22.
Zakaz stosowania mobbingu

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 §1 pkt 1 Kodeksu pracy jest
prowadzenie dziatan lub okazywanie zachowan uznanych w Kodeksie pracy za mobbing.

§23.
Obowiazek zglaszania przypadkéw mobbingu

Naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest nieinformowanie przetozonych (przetozonych wyzszego szczebla) lub
pracownika ds. kadr o dziataniach i zachowaniach, o ktérych mowa w §19.

IV. CZAS PRACY

§24.
Czas pracy. Definicja, rozliczanie, wymiar

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.
2. Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika:
1) przez dobg nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy;
2) przez tydzien nalezy rozumieé¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
3. Czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 4 miesiace, liczonym od 1 stycznia danego roku
kalendarzowego, jednak z zastrzeZeniem wynikajacym z treéci art. 129 § 1 Kodeksu pracy.
4. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy Urzedu.

§25.
Systemy czasu pracy

1. Pracownicy Urzedu pracuja, zgodnie z art. 42 ust 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, w podstawowym
systemie czasu pracy, od poniedziatku do piatku, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, ktéry nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 4 miesiace
(styczefi-kwiecien, maj-sierpieni, wrzesieni-grudzien), wedtug nastgpujacego rozkladu czasu pracy:
1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno-biurowych wykonuja pracg od poniedziatku do
piatku od godziny: 7:30 do 15:30:
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: robotnik gospodarczy, rzemie$lnik specjalista wykonujg prace od
poniedziatku do piatku od godziny: 7:00 do 15:00.
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3) pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczka wykonuja pracg od poniedziatku do piatku od godziny:
12:00 do 20:00.

2. Ustala si¢ jednozmianowy system czasu pracy.
3. Napisemny wniosek pracownika mozna ustali¢ dla niego indywidualny czas pracy, co potwierdzane jest akceptacja
pracodawcy na zozonym wniosku.
4. Dzienne, tygodniowe i miesi¢czne normy czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy sa okre$lane proporcjonalnie do ustalonego wymiaru czasu pracy. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie w dodatkowej informacji do umowy o prace.
5. Zaprace w niedziele i §wigta uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 6 rano w niedzielg lub w $wieto do godziny
6 rano dnia nastg¢pnego.
6. W ramach norm i systemu czasu pracy, w sytuacjach uzasadnionych wzgledami sprawnej organizacji pracy
i obstugi interesantéw lub harmonogramami opracowan, pracownicy urzgdu moga mieé¢ ustalony inny rozkiad
1 wymiar czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia. Decyzje w tej sprawie wydaje pracodawca.
7. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar
czasu pracy o 8 godzin.
8. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacija albo miejscem wykonywania pracy, pracownicy
Urzedu moga by¢ zatrudnieni w przerywanym systemie czasu pracy.
9. Pracownicy moga by¢ zatrudnieni w systemie przerywanego czasu pracy wedlug z géry ustalonego rozktadu
przewidujacego nie wigcej niz jedna przerwe w ciagu doby, trwajaca nie diuzej niz 5 godzin. Przerwy nie wlicza sig
do czasu pracy, jednakie za czas tej przerwy przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci polowy
wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.
10. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych nie moze przekraczaé¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo,
a jezeli pracownik zostat zaliczony do os6b o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelosprawno$ci, wowczas
czas jego pracy nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe¢ i 35 godzin tygodniowo. Do czasu pracy pracownikéw
niepelnosprawnych wlicza si¢ dodatkowa przerwe na gimnastyke usprawniajaca lub na wypoczynek w wymiarze do
15 minut dziennie.
11. Czas pracy modocianych nie moze przekraczaé:

1) dla miodocianych w wicku do 16 lat - 6 godzin na dobe,

2) dla mlodocianych w wieku powyzej 16 lat - 8 godzin na dobe.
12.Do czasu pracy mlodocianego wlicza sig czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowiazkowego programu zajeé
szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona w godzinach pracy. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy
mitodocianego jest dluzszy niz 4,5 godziny pracodawca jest obowiazany wprowadzié¢ przerwe¢ w pracy trwajaca
nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu pracy.
13. Bezposredni przelozony moze nakaza¢ pracownikowi czg§ciowe wykonywanie zadafh w wyznaczonym miejscu.
14, W sytuacji, gdy wykonanie zadania — pomimo zachowania przez pracownika nalezytej staranno$ci — spowoduje
przekroczenie norm czasu pracy, o ktérych mowa w § 24, pracownik niezwltocznie zglasza ten fakt pracodawcy lub
bezposredniemu przelozonemu, ktéry zatwierdza konieczno$¢ wykonywania pracy. W razie konieczno$ci wykonania
zadania ponad obowiazujace normy, pracownikowi przystuguje rekompensata wedlug zasad ustalonych dla
pracownikow samorzadowych.

§26.
Prawo do odpoczynku

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto
w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy
W pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Szczegdlowe zasady udzielania przerwy w pracy
okresla Kierownicy komérek organizacyjnych.

3. Pracownicy pracujacy co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy ciagle i wylacznie przy obstudze
monitoréw ekranowych, maja dodatkowo po kazdej godzinie pracy 5 minut przerwy, wliczong do czasu pracy.
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§27.
Praca w porze nocnej

Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 20:00 do godziny 6:00 dnia nastepnego, a za prace
w niedziele 1 $wigta — prace w godzinach od 6:00 rano w dziefi §wiateczny lub niedziele do godziny 6:00 rano dnia
nastgpnego.

§28.
Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z §24 ust. 3 i 4 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna, jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik
samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie przeloZonego, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i $wieta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona na wyrazne polecenie pracodawcy lub bezposredniego
przelozonego i za zgoda pracodawcy.

3. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakoficzeniu.

4. Pracownik odbierajacy wolne w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe moze odebra¢ je na podstawie
pisemnego wniosku o udzielenie wolnego za przepracowane godziny dopiero po zapoznaniu si¢ z tym wnioskiem
przelozonego i zgoda pracodawcy do konica 4 miesigcznego okresu rozliczeniowego.

5. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno§ciami okre§lonymi w ust. 1 nie moze
przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 5 godzin na dobg i 350 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy
zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé 48 godzin tygodniowo
W czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

6. Pracownikowi, ktéry ze wzgledu na okoliczno$ci przewidziane w ust. 1 wykonywal prace w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przyshuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do kofica 4 miesigcznego okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
vzgodnionym.

V. ORGANIZACJA DNIA PRACY

§29,
Ewidencjonowanie czasu pracy

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika, ktora jest sporzadzana za poszczegblne okresy
rozliczeniowe przez upowazniona osobg, do celéw prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen
zwiazanych z praca. Pracodawca udost¢pnia t¢ ewidencjg pracownikowi, na jego Zadanie.

§30.
Potwierdzanie obecnos$ci w pracy

Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na lifcie obecnoéci znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi
Mieszkancédw Urzedu.

31.
Zasady stawiennictwa w pracy. Zasady zglaszania niestawiennictwa

1. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy, badZ przybycia do pracy pod wplywem alkoholu
przyjmuje si¢, Ze pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku. Rozpoczecie pracy
w czasie péZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako spoznienie. Pracownik obowiazany jest
niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przetozonego o przyczynie spdznienia.
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2. Pracownicy sg zobowigzani stawiac si¢ do pracy w takim czasie, aby w czasie rozpoczynania pracy znajdowac si¢
w pelnej gotowosci na swoich stanowiskach.

3. O niemoznosci przybycia do pracy z przyczyny z gdry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia pracownik ma
obowiazek uprzedzi¢ pracodawce.

4. Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy w godzinach pracy jest dopuszczalne wyltacznie za zgoda lub na
polecenie pracodawcy lub bezposiredniego przetozonego.

5. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami szczegétowo opisanymi w § 40 ust. 1 Regulaminu, pracownik
jest obowiazany zawiadomié pracodawceg pierwszego dnia nieobecnosci o jej przyczynie i przewidywanym czasie
trwania, ale nie pozniej niz w dniu nastgpnym. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié pracodawce
osobiscie, telefonicznie lub przez innych cztonkéw rodziny.

6. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwié nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac pracodawcy odpowiednie
zaswiadczenia.

7. Przebywanie w urzedzie po uplywie pét godziny od zakoniczenia ustalonych godzin pracy albo wczesniej niz pot
godziny przez rozpocz¢ciem pracy lub wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy wymaga zgody
pracodawcy wyrazonej na piSmie.

§32..
Zasady udzielania zwolnien. Tryb przydzialu pracy

1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od §wiadczenia pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych
pod warunkiem, ze Urzad nie poniesie z tego tytutu szkody, a czas niecobecnoéci bedzie zarejestrowany w ewidencji
nieobecnosci w pracy. Czas nieobecno$ci winien by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. Sposob 1 termin odpracowania nieobecnosci winien byé uzgodniony
z pracownikiem ds. kadr. Pracownik ds. kadr rozlicza odpracowana nieobecno$é i potwierdza ten fakt w rejestrze wyjsé
prywatnych.
2. W urzedzie prowadzi sig rejestr wyjs¢ stuzbowych i rejestr wyjsé prywatnych.
3. Odpracowanie wyj$¢ prywatnych powinno nastapié¢ do konca miesigca, w ktdérym pracownik skorzystat z wyjscia
prywatnego, badZz najpdzniej w nastgpnym miesiacu, jezeli wyjScie prywatne miato miejsce pod koniec miesiaca
kalendarzowego.
4. Wyjscia i wyjazdy stuzbowe poza teren miejsca pracy, ktére wpisywane sa i zatwierdzane przez pracodawce lub
bezposredniego przetozonego do ewidencji wyj$é stuzbowych nie wymagaja wystawienia druku delegacji.
5. W przypadku podrézy stuzbowych poza teren miejsca pracy nieujetych w ewidencji wyjéé stuzbowych, o ktérych
mowa w ust. 4 beda wystawiane druki delegacji.
6. Jezeli czas samej podrozy stuzbowej przypada w obowiazujacym pracownika rozkladzie czasu pracy, wliczany jest
do czasu pracy. Jezeli podréz wypada poza obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy, nie jest wliczana do
czasu pracy i w zwigzku z tym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
7. W trakcie podrozy shuzbowej czas faktycznie przepracowany w zwiazku z wykonywaniem polecenia stuzbowego
poza normalnym czasem pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Pracownikowi przyshiguje za prace
dodatek za nadgodziny.
8. Przydziahi pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
9. Jezeli w zadanym czasie pracownik nie moze zakonczy¢ pracy, obowiazany jest zgtosié ten fakt bezposredniemu
przetozonemu.
10. Bezposredni przetozony odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonania pracy materiatéw
i §rodkéw pracy oraz za rzetelne rozliczanie ich zuzycia.
11. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy lub stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim nicbezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
12. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktdrym mowa w ust. 11 , pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.
13.7a czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagroZzenia w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 11 i 12, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
14, U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecenn shizbowych pracownikom przez bezposredniego
przetozonego. W przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydatl pracownikowi przetozony wyzszego szczebla nalezy
je wykona¢ i powiadomié o tym bezposredniego przetozonego.
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15. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw, pieczeci, waloréw pienieznych itd. oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:
1) sprawdzenia czy wylaczone zostaty lub odlaczone z sieci wszystkie urzadzenia mogace spowodowa¢é pozar
lub zuzywajace niepotrzebnie energi¢ elektryczna;
2) zamknigcia pomieszczen, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien oraz umieszczeniu kluczy w Biurze
Obstugi Mieszkancow;
3) sprawdzenia czy wlaczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia.
16. Pracownicy pobieraja i zdaja klucze w Biurze Obshugi Mieszkaficow. Kazdy z pracownikéw jest odpowiedzialny
za klucz do pokoju, w ktérym wykonuje prace.

VL. ZASADY I WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW

§33.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Uprawnienia

1. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ zdobywanie lub uzupeianie wiedzy i umiejgtnosci przez
pracownika, z inicjatywy pracodawcy albo za jego zgoda.
2. Pracownik samorzadowy ma obowiazek stalego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy; .

2) zwolnienie z cato$ci lub czesci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przybyé na obowiazkowe

zajecia oraz na czas ich trwania.

4. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z catosci lub cz¢sci dnia pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
5. SzczegSltowe regulacje w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow okreélaja przepisy art. 102
- 1036 Kodeksu pracy oraz przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

VII. URLOPY

§34.
Prawo do urlepu

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
okre§lonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czg$é wypoczynku powinna
trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§35
Udzielenie urlopu

1. Plan urlopéw wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 31 grudnia na kazdy nastgpny rok kalendarzowy
i podaje do wiadomosci pracownikow.

2. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego pisemny wniosek
o udzielenie urlopu ztozony co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczecia urlopu.
3. Przesuniecie terminu urlopu ustalonego w planie urlopu moze nastapié na wniosek pracownika za zgoda
pracodawcy.

4. Pracownik jest uprawniony do rozpoczegcia urlopu, po uzyskaniu na jego wniosku lub zawiadomieniu na piSmie
pracodawcy adnotacji o wyrazeniu zgody przez przelozonego i akceptacji pracodawcy na rozpoczecie wykorzystania
urlopu w okre$lonym terminie.

5. Whriosek urlopowy powinien zawiera¢ rowniez adnotacjg z podaniem osoby zastepujacej pracownika sktadajacego
wniosek, brak wpisu osoby zastepujacej jest réwnoznaczny z zastgpstwem przez osobg wyrazajaca zgodg
(przetozonego pracownika).
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§36.
Termin udzielenia urlopu

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw, pracodawca ma obowiazek udzielié
pracownikowi w terminie okre§lonym w Kodeksie pracy.

§37.
Obowigzek wykorzystania urlopu w okresie wypowiedzenia

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg, pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli
w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§38.
Urlop na zagdanie

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego
wskazanym. Pracownik zgtasza Zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

VIII. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§39.
Podania i wnioski dot. zwolnien od pracy

1. Wszelkie podania (wnioski) dotyczace zwolnien od pracy opiniowane sg przez bezposredniego przetozonego.

2. Oznaczenia nieobecnoSci i czas ich trwania dokonuje w li§cie obecnosci kierownik komérki organizacyjnej lub
osoba przez niego upowazniona.

3. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowaé zaklocefi w procesie pracy. Za przestrzeganie tej zasady
odpowiedzialny jest Wojt/kierownik komérki organizacyjnej, ktéry udzielil zwolnienia.

4. Wszelkie dowody nieobecnoéci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw kadrowych przelozeni
niezwlocznie przekazuja do pracownika ds. kadr, ktéry gromadzi je we wlasciwych aktach.

5. Obowiazek zastgpowania osoby nieobecnej ustala si¢ w zakresie czynnoéci lub w innym dokumencie, a gdy takiego
uregulowania nie ma, obowiazek wyznaczenia zastgpstwa spoczywa na przelozonym w momencie udzielania
zwolnienia od pracy lub stwierdzenia nieobecnoéci pracownika.

6. W razie nieobecno$ci w pracy kierownika komoérki organizacyjnej zastepstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik.

§40.
Przyczyny usprawiedliwiajace nieobecnosé

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy s zdarzenia i okoliczno§ci okreslone
przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne
przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych wstawienie si¢ do pracy, pracownik jest zobowiazany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, ten pracownik dokonuje zawiadomienia pracodawcy osobiécie
lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

5. Za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnoci do pracy, pracownik jest obowiazany dostarczy¢ pracodawcy nie pézniej niz w ciagu 7 dni
od daty jego otrzymania.
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§41.
Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno§¢ w pracy sa;

1) za$wiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2019r. poz. 645, 1590);

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitamego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznos$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat § z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
zlobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoly, do ktérych dziecko uczegszcza;

4) oéwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $§wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia za$wiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno§é do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$é z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja
zawarta umowe uaktywniajaca, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w
wieku do lat 3 (Dz. U. 22019 r. poz. 409, 730), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wiasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub §wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
wtakim czasie, ze do rozpoczg¢cia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§42.
Obowigzek zwolnienia od pracy

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy,
z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§43.
SpéZnienia
1. Rozpoczecie pracy w czasie pdzZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako spdZnienie.
Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie spéznienia.
2. Odpracowanie sp6Znienia przez pracownika powinno nastapi¢ w tym samym dniu lub najpézniej w nastepnym
dniu roboczym.

§44.
Zwolnienia od pracy. Doskonalenie zawodowe

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia
w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach lub
w odrebnych umowach.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§45.
Zakres odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej

1. 7Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowag:
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1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganic przez pracownika przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowacé kare pieni¢zna.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnoéci, nie moze byé
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87
§1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§46.
Tryb wymierzania kar dyscyplinarnych. Terminy

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomo$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

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

pracy.

§47.
Obowiazki informacyjne. Zasada pisemnos$ci

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§48
Zwolnienie dyscyplinarne

1. W przypadku cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych pracodawca
moze rozwigzaé umowe o pracg bez zachowania okresu wypowiedzenia ze skutkiem natychmiastowym w razie:

1) popehienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, ktére uniemozliwia dalsze
zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostalo stwierdzone
prawomocnym wyrokiem;

2) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku;

3) opuszczenia stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

4) wniesienia i spozywania na terenie Urzedu napoi alkoholowych i srodkéw odurzajacych badz tez przebywania
w pracy po ich spozyciu;

5) wchodzenia do Urzedu po spozyciu alkoholu Iub innych $rodkéw odurzajacych;

6) wynoszenia z Urzedu jakiekolwiek przedmiotéw stanowiacych wlasno$¢ pracodawcy bez jego pisemnej
zgody lub osoby upowaznionej przez pracodawce.

2. Rozwigzanie umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastapié po uptywie 1 miesiaca od
uzyskania przez pracodawcg wiadomos$ci o okoliczno$ci uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

§49.
Zatarcie kary dyscyplinarnej

1. Karg¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika
uznad kare za niebyta przed uplywem tego terminu.
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2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce, albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§50.
Stosowanie przepisoéw o przeciwdzialaniu alkeholizmowi

Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej, pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. 0 wychowaniu w trzeZzwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r., poz. 1356 ze zm.).

X. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§51.
Prawo do wynagrodzenia. Zasady wyplaty

1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji, zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikéw samorzadowych okreslonych przez
przepisy prawa i regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki
wynagrodzenia przystuguja w wysoko$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okre§lonego w umowie o prace.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w terminie najp6zniej do 26 dnia kazdego miesiaca kalendarzowego, za
ktéry wyptacane jest wynagrodzenie, na wskazany osobisty rachunek pracownika lub w kasie Urzedu.

4. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzednim.

5. Wynagrodzenie za prac¢ pracownikowi, z ktdrym nast¢puje rozwiazanie stosunku pracy, za ostatni okres
rozrachunkowy, wyplaca sig¢ niezwtocznie po ustaniu zatrudnienia i ustaleniu jego pelnej wysokoS$ci, nie pdzniej jednak
niz w ciagu pierwszych 10 dni nastgpnego miesiaca kalendarzowego.

6. Wyptata zasitkéw chorobowych nastepuje w miejscu, czasie i terminie okreslonym w ust. 3.

7. Pracodawca na wniosek pracownika zobowiazany jest przekaza¢ pracownikowi odcinek listy plac zawierajacy
wszystkie skladniki wynagrodzenia oraz — na jego wniosek — udostepni¢ mu wszystkie dokumenty stanowiace
podstawe naliczenia wynagrodzenia.

8. Wynagrodzenie jest wyplacane na osobisty rachunek bankowy lub na pisemny wniosek pracownika — w gotowce
w kasie Urzedu.

9. Potracen innych niz okreslone ustawowo mozna dokonywaé z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda
wyrazona na pismie.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§52.
BHP. Organizacja pracy. Odpowiedzialno§é

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢é nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewniaé przestrzeganie w miejscu pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybieni w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;
3) zapewnia¢ wykonanie nakazdw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy. :
3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbgdnym do wykonywania
ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny pracy.

§53.
Obowigzkowe badania lekarskie
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1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie. Pracodawca
obowigzany jest kierowaé Pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.
2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

3. Badania profilaktyczne s wykonywane na koszt pracodawcy 1 w miare mozliwosci powinny byé wykonywane
w godzinach pracy.

§54.
Obowigzkowe szkolenia BHP

Pracodawca jest obowiazany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§55.
Obowigzkowy instruktaz BHP

1. Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegdlowe instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczenistwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odbyé
instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem wiadomoéci i umiejgtnosci
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowiazany potwierdzié na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§56.
BHP i PPOZ. Szkolenia. Obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw

1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé si¢ egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.

§57.
Srodki ochrony indywidualnej. Odziez i obuwie robocze

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje Srodk6w ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i
obuwia roboczego.

§58.
BHP. Obowiazki Pracownikéw

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegblnosci, pracownik jest obowiazany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowad
sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych;
3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
4) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w miejscu pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;
5) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.
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XII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§59.
Ochrona pracy kobiet

1. Zabrania sie zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia, okre§lonych
odrebnymi przepisami.

2. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.

3. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

4. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

5. Kobiete w ciazy przenosi sie do innej - odpowiedniej pracy, jesli zatrudniona jest przy pracy wzbronione;j dla kobiet
w ciazy, badz przedlozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, iz ze wzgledu na stan ciazy niemozliwe jest wykonywanie
dotychczasowej pracy.

6. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwéch pdtgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu
pracy.

7. Pracownica karmiaca piersia wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdéch czterdziestopigciominutowych przerw,
wliczonych do czasu pracy.

8. Na wniosek pracownicy przerwy okreslone w ust. 6 i 7 moga by¢ udzielane lacznie.

9. Przerwy na karmienie nie przyshuguja pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz cztery godziny dziennie.
10. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza szeSciu godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§60.
Ochrona pracy mtodocianych

1. W Urzedzie zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukoficzyla szesnastu lat.
2. Mozliwe jest zatrudnianie miodocianych, ktdrzy spelniajg tacznie nastgpujace warunki:

1) ukoficzyli co najmniej gimnazjum;

2) przedstawia $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze podejmowana praca nie zagraza ich zdrowiu.
3. Miodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniany jedynie w celu przygotowania
zawodowego.
4. Milodociani moga by¢ zatrudniani tylko na warunkach i zasadach przygotowania zawodowego oraz zasadach
wynagradzania okreslonych w odpowiednich przepisach.

XIII. POSTEPOWANIE W ZWIAZKU Z PODEJRZENIEM O NADUZYWANIU ALKOHOLU LUB
INNYCH SUBSTANCJI

§o1.
Postepowanie w zwigzku z podejrzeniem naduzywania alkoholu

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania trzeZwosci w miejscu pracy.
2. Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci ciaZy na pracodawcy.
3. Na teren urzedu zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno w celu §wiadczenia pracy, jak
i w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci.
4. W przypadku stwierdzenia podejrzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie co najmniej po spozyciu alkoholu
lub po uzyciu $rodkéw odurzajacych albo spozywania alkoholu lub Srodkéw odurzajacych w czasie pracy, nalezy
bezwzglednie:
1) nie dopuscié pracownika do wykonywania pracy, a jezeli prace w takim stanie wykonuje - odsuna¢ go od jej
wykonywania;
2) podjaé¢ niezbgdne czynno$ci w celu zabezpieczenia dowodéw na okoliczno$é stanu pracownika po uzyciu
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy;
3) zabezpieczone dowody niezwlocznie przekazac do kadr.
5. Zabezpieczenie dowodéw zobowiazuje bezposredniego przetozonego pracownika do:
1) sporzadzenia protokolu na okoliczno$¢ posiadania albo spozywania w pracy alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajacych;
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2) odebrania pisemnych o§wiadczen od $wiadkdw zdarzenia na jego okoliczno$é;
3) przeprowadzenia badah lub spowodowania przeprowadzenia badan koniecznych do ustalenia zawartosci
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w organizmie.
6. Pracownik ma prawo zazadaé pobrania krwi w celu okre§lenia stanu trzeZwosci.
7. Koszty badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca.
8. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje si¢ pod wplywem alkoholu, pracownika obciaza sie kosztami
badania.

§62.
Posiadanie narkotykéw

Uzywanie, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
obowiazkéw pracowniczych.

XIV. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKOW

§63
Podstawy polityki przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych Pracownikow, przetwarzanych w ramach dziatalnoéci Urzedu, jest
Pracodawca — Urzad Gminy Zurawica z siedziba pod adresem 37-710 Zurawica, ul. Ojca Sw. Jana Pawta IT 1, REGON:
000551177. Wszelkie prawa i obowiazki wynikajace z posiadania statusu Administratora wykonuje Wéjt Gminy
Zurawica.
2. Pytania i wnioski zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikéw nalezy kierowaé do inspektora
ochrony danych bezposrednio lub za posrednictwem przetozonego albo sekretariatu.
3. Pracodawca zapewnia funkcjonowanie dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej (email), shuzacej do
rozstrzygania spraw zwiazanych z realizacja praw oraz ochrona wolnosci Pracownikéw, wynikajacych z faktu
przetwarzania ich danych osobowych i obslugiwanej przez powotanego w Urzedzie inspektora ochrony danych.
4. Dedykowana skrzynka poczty elektronicznej (email), o ktérej mowa w ust. 3, znajduje sie¢ pod adresem
daneosobowe@zurawica.pl.
5. Pracodawca przetwarza dane osobowe Pracownikéw, w nastgpujacych celach:
1) okreslania kwalifikacji odpowiednich do wstgpnego zatrudnienia, w tym weryfikacji referencji oraz
uprawnien;
2) prowadzenia akt osobowych;
3) wyplacania wynagrodzenia oraz innych $wiadczen, w tym w ramach Zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych;
4) odprowadzania naleznodci o charakterze publicznoprawnym, w tym podatkéw i skladek obciazajacych
wynagrodzenie;
5) wykonywania wyrokéw sadowych, w tym potracania nalezno$ci na poczet alimentéw oraz egzekucji
komorniczej z wynagrodzenia;
6) obstugi roszczen pracownika zwiazanych z zatrudnieniem;
7) ustanawiania i realizacji wymog6w szkoleniowych i/lub w zakresie rozwoju;
8) profilaktyki zdrowotnej;
9) przeprowadzania ocen okresowych;
10)oceny kwalifikacji na dane stanowisko lub do danego zadania;
11)gromadzenia dowodéw w ramach postgpowania dyscyplinamego badz rozwiazania stosunku pracy;
12)planowania zastepstwa oraz ksztattowania polityki zastepstw;
13)ustalenia osoby do kontaktu na wypadek naglej sytuacji kryzysowe;;
14)osiagania zgodnosci z odpowiednimi regulacjami w zakresie prawa pracy oraz regulaminami pracowniczymi,
15)zarzadzania ustugami §wiadczonymi w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;
16)rozpowszechniania zdjgé, nagran lub odwiadczen poszczegdlnych oséb w ramach wewnetrznych publikacji;
17) wspierania w przypadku niedyspozycji;
18) zapewnienia bezpieczefistwa Pracownikéw, klientéw oraz innych oséb przebywajacych na obszarze Urzedu;
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19)ochrony mienia Pracodawcy, jego Pracownikdw oraz oséb trzecich;
20)ochrony poufnosci informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié Pracodawcg na szkodg, w szczegdlnosci
informacji objetych tajemnica ustawowa;
21)zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego
uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzgdzi pracy;
22)inne racjonalne cele, do jakich udzielenie danych moze byé wymagane przez Pracodawce.
6. Uwzgledniajac tre§é ust. 2 i 3, dane osobowe Pracownikow przetwarzane sg w oparciu o nastgpujace przestanki:
1) fakt zawarcia umowy o prace — art. 6 ust. 1 lit. b) Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych;
2) realizacja obowiazkéw prawnych, natozonych na Pracodawce — art. 6 ust. 1 lit. ¢) Ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych;
3) realizacja celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw Pracodawcy — art. 6 ust. 1 lit. f) Ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych.
7. W przypadkach, gdy przetwarzanie danych osobowych jest uzaleznione od wyrazenia zgody przez Pracownika,
podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a) Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.
8. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych dotyczacych stanu zdrowia jest przestanka wykonania
obowiazkéw Pracodawcy w dziedzime prawa pracy i ochrony socjalnej Pracownikéw oraz realizacja praw
Pracownikéw w tym zakresie — art. 9 ust. 2 lit. b) Ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych.
9. Przetwarzanie danych osobowych Pracownikoéw odbywa si¢ na podstawie nastepujacych przepiséw szczegdlnych:
1) przepisy Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;
2) przepisy Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy;
3) przepisy Ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeni Spotecznych
wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;
4) przepisy Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o Zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych wraz z aktami
wykonawczymi do tej ustawy;
5) inne przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, w zakresie, w jakim wymagaja przetwarzania danych
osobowych Pracownika,
6) akty kierownictwa wewngtrznego — z uwzglednieniem zasad przetwarzania danych osobowych, o ktdrych
mowa w art. 5 Ogéblnego rozporzadzenia o ochronie danych.
10. W przypadkach, w ktorych przetwarzanie danych osobowych Pracownikow opiera si¢ o przeslanke realizacji celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw Pracodawcy, Pracownicy informowani sg o celach i podstawach
prawnych przetwarzania danych osobowych, w tym o prawnie uzasadnionych interesach, ktorych ochronie stuzy
przetwarzanie ich danych osobowych, zgodnie z przyjetymi u Pracodawcy procedurami w zakresie ochrony danych
osobowych.
11.Dane osobowe, przetwarzane w ramach dziatalnosci Urzedu, moga zosta¢ przekazane podmiotom, ktérym
administrator (Pracodawca) powierzyl do przetwarzania dane osobowe na podstawie zawartych uméw oraz
kontrahentom, w zakresie niezbednym do realizacji obowiazkow stuzbowych.
12, Uwzgledniajac tre§é ust. 1, dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione organom wiladzy publicznej, uprawnionym
do tego na podstawie przepisdw prawa. Udostepnienie nastepuje na podstawie udokumentowanego wniosku
uprawnionego organu. Kazdy wniosek o udostgpnienie danych osobowych jest badany pod katem jego legalno$ci oraz
adekwatnoéci zakresu danych objgtych trescia tego wniosku.
13. Dane osobowe przechowywane beda przez okresy wskazane w przepisach powszechnie obowiazujacego prawa.
W zaleznosci od celéw przetwarzania, przyjmuje si¢ nastepujace okresy przechowywania danych osobowych:
1) w zakresie prowadzenia akt osobowych — 50 lat dla pracownikéw zatrudnionych do 31 grudnia 2018 r. oraz
10 lat dla pracownikéw zatrudnionych poczawszy od 1 stycznia 2019 r.
2) w zakresie danych osobowych Pracownika zamieszczonych w dokumentacji roboczej, wytworzonej
w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw sluzbowych, w szczegblnosci w ramach prowadzonych
postepowan administracyjnych — okresy wskazane w Instrukcji kancelaryjnej lub przepisach szczeg6lnych;
3) w zakresie dzialalno$ci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — niezbedny do przyznania ulgowej
ustugi i §wiadczenia, doplaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres niezbedny do
dochodzenia praw lub roszczefi — doktadny okres przechowywania wskazany zostanie w przyjetym
u Pracodawcy regulaminie Zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
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4) w zakresie realizacji celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw Pracodawcy — przez okres
wskazany w znajdujacych zastosowanie aktach kierownictwa wewnetrznego.
14, Pracownikom przystugujg nastgpujace prawa wynikajace z faktu przetwarzania ich danych osobowych przez

Pracodawce:
1) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

2) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane sa nieprawidlowe
lub niekompletne;
3) prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku, gdy:
a) dane nie sg juz niezbgdne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposdb przetwarzane,
b) osoba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,
¢) osoba, ktérej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawa
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,
d) dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,
€) dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywiazania si¢ z obowiazku wynikajacego z przepiséw
prawa;
4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:
a) Pracownik kwestionuje prawidlowo$é danych osobowych,
b) przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, Pracownik, sprzeciwia si¢ usunieciu danych, zadajac w
zamian ich ograniczenia,
c) Pracodawca nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale Pracownik, potrzebuje ich do ustalenia,
obrony lub dochodzenia roszczen,
d) Pracownik wnidst sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione
podstawy po stronie Pracodawcy sa nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;
5) prawo do przenoszenia danych — w przypadku, gdy spelniona jest jedna z nastgpujacych przestanek:
a) przetwarzanie danych odbywa sig na podstawie umowy zawartej z Pracownikiem lub na podstawie zgody
wyrazonej przez Pracownika;
b) przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;
6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku, gdy przetwarzanie jest niezbgdne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez strong trzecig, z wyjatkiem sytuacji,
w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlno$ci gdy osoba, ktdrej dane
dotycza jest dzieckiem;
7) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych —
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
8) prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych — w przypadkach, gdy przetwarzanie danych
osobowych jest uzaleznione od wyrazenia zgody przez Pracownika.
15. Podanie danych osobowych jest dobrowolne w sytuacji, gdy przetwarzanie danych jest oparte na podstawie zgody
Pracownika. W pozostatych przypadkach podanie tresci danych osobowych jest warunkiem niezbgdnym do realizacji
celow, o ktorych mowa w ust. 5. Odmowa podania tresci danych moze uniemozliwi¢ realizacjg celéw przetwarzania
objetych trescia zgody lub uniemozliwié realizacjg celéw przetwarzania, o ktérych mowa w ust. 5.

§64
Wybrane obowiazki z zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych przez Pracodawce

1. W celu zapewnienia skutecznej ochrony danych osobowych przetwarzanych przez Pracodawce, Pracownicy sa
zobowiazani do wykonywania obowiazkéw stuzbowych wylacznie z wykorzystaniem narzedzi dostarczonych przez
Pracodawcg — dotyczy to w szczegblnosci urzadzen elektronicznych oraz shuzbowej skrzynki pocztowej (email).

2. Korzystanie z innych, aniZeli stuzbowe, urzadzen elektronicznych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych,
stanowi ci¢zkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych. Za urzadzenie stuzbowe uznaje si¢ urzadzenie dostarczane
Pracownikowi przez Pracodawce do wykonywania jego obowiazkow stuzbowych.

3. Korzystanie z innej, anizeli stuzbowa, skrzynki email do wykonywania obowiazkéw stuzbowych jest cigzkim
naruszeniem obowiazkéw pracowniczych. Cigzkim naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest takze
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wykorzystywanie stuzbowej skrzynki pocztowej do celéw niezwiazanych realizacja obowiazkow stuzbowych.
Stuzbowa skrzynks pocztowa jest usluga poczty elektronicznej dostarczana Pracownikom przez Pracodawce
z wykorzystaniem wiasnych zasobéw Pracodawcy lub w drodze hostingu.

§65
Zasady rozpatrywania wnioskéw Uzytkownika w zakresie ochrony danych osobowych

1. Pracownicy sa uprawnieni do zlozenia wniosku w zakresie obstugi ich praw wynikajacych z Ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych, a Pracodawca zobowigzany jest do jego rozpatrzenia wedlug zasad okreslonych
w tym paragrafie.

2. Pracownik, moZe zgtosi¢ wniosek do Pracodawcy w kazdej chwili, poczawszy od dnia wejscia w Zycie umowy
o pracg.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek ztozony przez Pracownika lub osobg dziatajaca w jego imieniu bez zbgdnej zwloki
— aw kazdym razie w terminie miesiaca od otrzymania zadania. W razie potrzeby termin ten mozna przedluzyé
o kolejne dwa miesiace z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbe Zadan. W terminie miesiaca od
otrzymania zadania, Pracodawca informuje Pracownika o takim przedluzeniu terminu, z podaniem przyczyn
op6znienia. Jesli osoba, ktorej dane dotycza, przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miar¢ mozliwosci informacje
takze sa przekazywane elektronicznie, chyba ze Pracownik, zaZzada odpowiedzi w innej formie.

4. W przypadku niepodjecia dzialah w zwiazku z zadaniem osoby, ktérej dane dotycza, inspektor ochrony danych
niezwlocznie — najpdzniej w ciggu miesiaca od otrzymania zadania, poinformuje ja listownie o powodach nieodjgcia
dzialah, mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze Srodkow ochrony prawnej
w postgpowaniu przed sadem.

5. Osoba, ktorej dane dotycza, moze ztozy¢ wniosek o realizacjg swoich praw i wolno$ci. Wniosek powinien zawieraé
dane kontaktowe oraz rodzaj i szczeglly zadania.

6. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 5, mozna zlozy¢ w siedzibie Pracodawcy lub przesta¢ go listem poleconym lub
za posrednictwem poczty elektronicznej na adres daneosobowe@zurawica.pl.

7. Bieg terminu rozpatrywania wniosku rozpoczyna sig od dnia otrzymania przez Pracodawce zadania Pracownika.
8. Pracownik, uprawniony jest do zlozenia skargi w przypadku niedotrzymania terminu udzielenia odpowiedzi przez
Pracodawce.

9. W imieniu Pracodawcy, inspektor ochrony danych udziela Pracownikowi, odpowiedzi na ztozony wniosek na
pi$mie, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub za posérednictwem poczty elektronicznej, jezeli
jest to zgodne z wnioskiem tej osoby.

10. Pracodawca nie pobiera zadnych oplat i prowizji za przyj¢cie i rozpatrzenie wniosku dotyczacego realizacji praw
1 ochrony wolnosci przystugujacych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych Pracownikéw.

XIV. MONITORING WIZYJNY

§66
Cele monitoringu wizyjnego

1. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenistwa Pracownikéw oraz ochrona mienia. Cele monitoringu
wizyjnego osiagane sa poprzez nastg¢pujace dzialania:

1) zwigkszenie subiektywnego poczucia bezpieczenstwa Pracownikéw oraz oséb przebywajacych w obszarze
monitorowanym; '

2) ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu
Pracownikéw oraz 0séb trzecich przebywajacych na terenie Urzedu;

3) ustalanie sprawcoéw zachowan sprzecznych z obowiazujacym prawem, Regulaminem pracy lub zasadami
wspolzycia spotecznego, celem podjecia dzialan interwencyjnych i dyscyplinarnych;

4) ograniczanie dostgpu do Urzedu i jego terenu osobom nieuprawnionym i niepozadanym;

5) ochrong mienia Pracodawcy i Pracownikéw, w szczegdlnosci poprzez zapobieganie uszkodzeniom lub
zniszczeniom w budynkach, instalacjach, urzadzeniach i pojazdach nalezacych do Pracodawcy oraz
Pracownikéw;

2. Monitoring wizyjny przetwarza dane osobowe wylacznie w celach, o ktérych mowa w §1. Monitoring wizyjny
nie moze stanowi¢ Srodka nadzoru nad jakoscia wykonywania pracy przez Pracownikow.
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§67
Podstawy prawne menitoringu wizyjnego

1. Z uwzglednieniem postanowien §2, monitoring wizyjny funkcjonuje w oparciu o nastgpujace akty prawne:
1) przepisy Ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych — art. 6 ust. 1 lit. ),
2) przepisy Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — art. 222,
3) przepisy niniejszego Regulaminu.
2. Uwzgledniajac tre$¢ niniejszego rozdzialu, Pracodawca — w drodze aktu kierownictwa wewnetrznego, okresli
szczegblowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego, w szczegdlnosci:
1) zasady nadawania prawa dostgpu do urzadzen rejestrujacych obraz;
2) zasady zabezpieczania monitoringu wizyjnego przed zniszczeniem, kradzieza kluczowych elementéw
infrastruktury, nieupowaznionym dostgpem do urzadzen sterujacych i nagran;
3) zasady realizacji praw i ochrony wolnosci Pracownikéw oraz innych oséb, ktérych dane sa przetwarzane
przez monitoring wizyjny;
4) szczegblowy tryb realizacji obowiazkéw informacyjnych oraz sposéb oznaczenia obszaru monitorowanego;
5) zasady udostgpniania nagran z monitoringu wizyjnego;
6) procedury sporzadzania kopii nagran oraz ich ewidencjonowania;
7) sposob sprawowania biezacego dozoru nad monitoringiem wizyjnym;
8) wszelkie inne, istotne kwestie zwiazane z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego.

§68
Zakres monitoringu wizyjnego. Obszar monitorowany

1. Infrastruktura Pracodawcy objgta monitoringiem wizyjnym skiada si¢ z 10 kamer rozmieszczonych w nastepujacy
sposdb:

1) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na potnocnej $cianie budynku, obejmujaca
wejécie do Gminnej Biblioteki Publicznej w Zurawicy oraz droge dojazdowa wraz z fragmentem
przylegajacej drogi powiatowej;

2) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na péinocnej $cianie budynku, obejmujaca
teren przed budynkiem Urzedu wraz z fragmentem przylegajacej drogi powiatowej;

3) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na rogu zachodniej §ciany budynku,
obejmujaca glowny wjazd na teren Urzedu z drogi powiatowej;

4) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca sie na rogu zachodniej $ciany budynku,
obejmujaca wejscie gtéwne do Urzedu wraz droga wewngtrzng i parking od strony wejécia gléwnego;

5) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca na zachodniej $ciany budynku, obejmujaca
parking przy gtéwnym wejsciu do Urzedu oraz drogg wewnetrzna az do gldéwnego wjazdu z drogi
powiatowe;j;

6) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca sie na §cianie poludniowej budynku, obejmujaca
parking od strony poludniowe;j;

7) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na $cianie wschodniej budynku, obejmujaca
parking oraz wejécie do sali narad Rady Gminy Zurawica;

8) jedna kamera usytuowana na zewnatrz, znajdujaca si¢ na $cianie poludniowej, obejmujaca parking gtéwny
i budynki gospodarcze z garazami;

9) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na §cianie wschodniej budynku, obejmujaca
wejscie na plac zabaw, droge dojazdowa po wschodniej stronie budynku oraz pomnik;

10)jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na $cianie potudniowej, obejmujaca plac
zabaw.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen przeznaczonych dla zakladowej organizacji zwiazkowe;.

3. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoléwek oraz palami, chyba, ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celéw okrelonych w §1 i nie naruszy to godnoéci
oraz innych dobr osobistych Pracownika, w szczegdlnoéci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajacych
rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach os6b.

4. Monitoring pomieszczef sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej zgody zaktadowej organizacji zwiazkowej,
a jezeli u Pracodawcy nie dziala w danym czasie zaktadowa organizacja zwiazkowa — uprzedniej zgody przedstawicieli
pracownikéw wybranych w trybie przyjetym u Pracodawcy.
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5. Arkusz testu réwnowagi w zakresie ochrony praw i wolnosci oséb fizycznych w zwiazku ze stosowaniem
monitoringu wizyjnego, wykonany w fazie projektowania zakresu monitoringu wizyjnego, stanowi zatacznik numer

1 do Regulaminu.
6. Wejécia na obszar objety monitoringiem wizyjnym oznacza si¢ w sposéb widoczny i czytelny za pomoca tabliczek

zawierajacych znaki graficzne oraz tekstowe.

§69
Podstawowe zasady rejestracji obrazu i przechowywania nagran

1. Monitoring wizyjny funkcjonuje catodobowo przez caly rok kalendarzowy i rejestruje obraz w czasie
rzeczywistym.

2. Zabronione jest instalowanie atrap kamer wizyjnych lub wykorzystywanie sprawnych kamer w formie atrap.

3. Rejestracji i zapisaniu na noéniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu przy uwzglednieniu
faktu rejestrowania obrazu w kolorze. Nie rejestruje sig dzwigku (fonii).

4. Wszelkie dane pochodzace z monitoringu wizyjnego przechowywane sa przez 21 dni, liczac od dnia ich utrwalenia
na noéniku fizycznym lub wirtualnym. Po uplywie tego okresu, dane pochodzace z monitoringu wizyjnego, sa
nieodwracalnie usuwane lub nadpisywane z zastrzezeniem tresci ust. 2.

5. Jezeli dane pochodzace z monitoringu wizyjnegoe stanowia dow6d w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub Pracodawca powzial wiadomosé, iz mogg one stanowié¢ dowdd w postgpowaniu, termin 21 dni ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postgpowania.

§70
Obowiazki informacyjne Pracodawcy

1. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, w sposéb okreslony w akcie kierownictwa
wewnetrznego, o ktérym mowa w §66 ust. 2, nie pdzZniej jednak niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

2. Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, przekazuje mu na piémie informacje o zasadach
prowadzenia monitoringu wizyjnego, obejmujace w szczegolnosci cele, zakres oraz sposéb zastosowania monitoringu
wizyjnego.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§70.
Wejscie w Zycie przepiséw Regulaminu

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.11.2019 .
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Zalgcznik numer 1
do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Zurawica
z dnia 17.09.2019 r.

ARKUSZ TESTU ROWNOWAGI W ZAKRESIE OCHRONY PRAW I WOLNOSCI OSOB
FIZYCZNYCH W ZWIAZKU ZE STOSOWANIEM MONITORINGU WIZYJNEGO

WYKONANO W FAZIE PROJEKTOWANIA SYSTEMU MONITORINGU WIZYINEGO

Przedstawiono do oceny inspektora ochrony danych dnia 9 wrzesnia 2019 roku
Ocena inspektora ochrony danych Test wykonano prawidtowo
Osoba odpowiedzialna za dokonanie oceny Mateusz Maciejkowicz

Z upowaznienia inspektora ochrony danych
Mateusz Maciejkowicz

prawnik, audytor wiodgcy 1SO 27001
Zespot Inspektora Ochrony Danych

Strona1z3



I. PRAWNIE UZASADNIONE INTERESY ADMINISTRATORA, REALIZOWANE W ZWIAZKU Z

PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ MONITORING WIZYJNY

Zapewnienie bezpieczenstwa Pracownikow, ochrona mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg. Realizacja tych intereséw polega na:

1)
2)
3)

4)
5)

zwigkszeniu subiektywnego poczucia bezpieczenstwa Pracownikoéw oraz osob przebywajacych
w obszarze monitorowanym,

ograniczeniu zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu
Pracownikéw oraz oséb trzecich przebywajacych na terenie Urzedu;

ustalaniu sprawcow zachowar sprzecznych z obowiazujacym prawem, Regulaminem pracy lub zasadami
wspolzycia spolecznego, celem podjecia dziatan interwencyjnych i dyscyplinarnych;

ograniczaniu dostgpu do Urzedu i jego terenu osobom nieuprawnionym i niepozadanym;

ochronie mienia Pracodawcy i Pracownikow, w szczegdlnoéci poprzez zapobieganie uszkodzeniom lub
zniszczeniom w budynkach, instalacjach, urzadzeniach i pojazdach nalezacych do Pracodawcy oraz
Pracownikow;

IL INTERESY LUB PODSTAWOWE PRAWA I WOLNOSCI PODMIOTU DANYCH

(PRACOWNIKA), KTORE MOGA BYC NARUSZONE PRZEZ PRZETWARZANIE DANYCH

OSOBOWYCH

I. Prawo do poufnosci danych osobowych — jedynie w zakresie, ktéry dotyczy informacji o pracowniku
w zwigzku z wykonywaniem jego obowiazkéw stuzbowych i zawodowych oraz wylacznie w przypadkach
okreslonych w Regulaminie pracy.

2. W oparciu o Kartg¢ Praw Podstawowych Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE. z 30.03.2010 r., C 83/389) wydana
przez Parlament Europejski, Radg i Komisje nie stwierdza sie naruszenia m.in..:

1)

2)

3)

4)

godno$ci pracownikOw, poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego, poniewaz przetwarzane dane
obejmuja wylacznie wizerunek pracownika, rejestrowany przede wszystkim w krotkiej chwili, gdy
przybywa do miejsca pracy oraz w trakcie opuszczania miejsca pracy, nie wykorzystuje sig¢ przy tym
zadnych narzedzi umozliwiajacych zautomatyzowany proces identyfikacji;

prawa do ochrony danych osobowych — gdyz stosowanie monitoringu ma wyrazne podstawy prawne,
obejmujace akt prawa powszechnie obowiazujacego, w tym przede wszystkim Kodeks pracy oraz akty
kierownictwa wewnetrznego $cile regulujace zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego,

prawa do wolno$ci mysli, sumienia i religii — gdyz przetwarzanie danych przez monitoring wizyjny
w przypadku Urzedu jakim jest Urzad Gminy Zurawica, pozostaje bez zwiazku w tymi prawami;

prawa do réwnoéci wobec prawa, w tym réwnego traktowania w zatrudnieniu oraz naruszenia zasad
dotyczacych zakazu dyskryminacji — gdyz zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego, przede
wszystkim jego cele oraz zasady korzystania z nagran dotycza wszystkich pracownikéw w jednakowym
stopniu;

prawa do réwnoéci kobiet i mezczyzn, prawa do nalezytych i sprawiedliwych warunk6w pracy, prawa do
Zycia rodzinnego izawodowego — gdyz zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego dotycza
wréwnym stopniu kobiet oraz mezczyzn, aprzetwarzanie ich danych osobowych, w tym ich
gromadzenie, wykorzystanie oraz udostgpnianie, odbywa si¢ wylacznie na zasadach okrelonych
Regulaminem pracy oraz Regulaminem monitoringu wizyjnego.
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III. KONIECZNOSC PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH DO ZREALIZOWANIA
PRAWNIE UZASADNIONEGO INTERESU ADMINISTRATORA

1) Zapewnienie bezpieczenstwa Pracownikéw oraz ochrona mienia: monitoring wizyjny petni rolg prewencyjna
i odstraszajaca, Swiadomosé, ze przebywa si¢ w obszarze monitorowanym zapobiega przypadkom naruszenia
nietykalnoéci fizycznej oraz celowego uszkodzenia lub kradziezZy mienia. Monitoring wizyjny umozliwia
identyfikacje sprawcow omawianych czynow, a ze wzgledu na swojg doniostos¢ dowodowa umozliwia
poszkodowanym dochodzenia swoich praw przed sadem.

IV. WAZENIE INTERESOW ADMINISTRATORA I OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

1. Charakter danych osobowych: wizerunek Pracownika, w niektorych przypadkach numer tablicy rejestracyjnej
prywatnego pojazdu zarejestrowanego na dane Pracownika.

2. Kategorie podmiotéw danych: przede wszystkim Pracownicy Administratora. Dane Klientéw i Kontrahentéw
Administratora oraz 0séb postronnych przetwarzane w niewielkim stopniu.

3. Sposob przetwarzania danych: w postaci elektronicznej. Dane dostgpne dla ograniczonej grupy oséb —
wytacznie pracownikéw Urzedu Gminy Zurawica, uprawnionych do dostgpu do nagrar i urzadzen sterujacych
monitoringiem wizyjnym. Niezaleznie od tego, w szczegélnych przypadkach, dostep do danych z monitoringu
wizyjnego moga uzyskaé¢ podmioty uprawnione do tego na podstawie przepisOw prawa, takie jak: organy wladzy
publicznej na podstawie odrebnych przepiséw lub inne strony trzecie potrafigce wskazaé, ze dane pochodzace
z monitoringn wizyjnego sg im niezbedne do realizacji celéw wynikajacych z ich prawnie uzasadnionych
interesdw.

4. Ewentualne szkody administratora zwigzane z zaniechaniem przetwarzania: straty o charakterze materialnym
zwiazane z aktami chuliganstwa, kradziezami i zniszczeniami wynikajace z niemozno$ci dochodzenia roszczen
od sprawcow tych czynow.

5. Uzasadnione oczekiwania podmiotéw danych: udostepnianie danych wylacznie podmiotom uprawnionym do
tego na podstawie przepiséw prawa oraz wewnetrznych regulacji. Ograniczenie kregu 0s6b uprawnionych do
dostepu do danych pochodzacych z monitoringu wizyjnego do niezbednego minimum. Przestrzeganie przyjetego
okresu przechowywania danych osobowych.

6. Zastosowane $rodki bezpieczenstwa: fizyczne zabezpieczenia obszaru przetwarzania — drzwi zamykane na
klucz. Wymuszenie uwierzytelniania dostgpu uzytkownika do komputera oraz aplikacji sterujacej monitoringiem
wizyjnym poprzez konieczno$¢ logowania. Ograniczenie kr¢gu oséb uprawnionych do dostgpu do danych
pochodzacych z monitoringu w tym korzystania z urzadzen i aplikacji sterujacych.

V. WYNIKI TESTU ROWNOWAGI

Uwzgledniajac powyzsze okolicznosci stwierdza sig, Ze interesy administratora (pracodawcy) majg charakter
nadrzedny wzgledem intereséw osob, ktérych dane dotycza (pracownikdw).
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