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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 2022 r. poz. 1320,
Ze zmianami),

2) wustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. 22022 r. poz.
530),

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (tekst jednolity
Dz. U. 22014 poz. 1632),

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 jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 165 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,
okreflajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcdw, a takze postanowienia regulaminéw i
statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.

§3.

Zakres przedmiotowy Regulaminu

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

§4.

Obowiazek zapoznania Pracownika z Regulaminem

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

§5.

Sprawy nieobjete Regulaminem. Stosowanie przepiséw prawa pracy

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

I1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§6.
Obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé pracg W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnoéci i nalezytej
jakosci pracy,

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,
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4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religig, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

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

6) terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,

7) ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynik6w ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig z wykonywana praca oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywa¢ na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowa¢ pracownika w formie papierowej lub elektronicznej, nie pézniej niz
w terminie 7 dni od dopuszczenia pracownika do pracy, o obowiazujacych pracownika warunkach zatrudnienia.
3. Pracodawca ma obowiazek, w sposdb zwyczajowo przyjety u pracodawcy tj. poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszeni Urzedu, poinformowaé pracownikéw o:

1) mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

2) mozliwoéci awansu,

3) wolnych stanowiskach pracy.

§7.
Przetwarzanie danych osobowych Pracownikéw

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sig 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 okreslonym stanowisku,

3. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa
w ust. 1, takze:
1) adres zamieszkania,

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego tozsamosc,

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych czionkéw jego
najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

4) wyksztalcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich zadania od
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie zlozyl wniosku o wyplate wynagrodzenia do rak
wlasnych.

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o§wiadczenia osoby, ktérej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w ust. 1 i 3 w zakresie
niezbgdnym do ich potwierdzenia.

5. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 3, jezeli obowiazek ich
podania wynika z odrebnych przepiséw.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-5 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach, stosuje sie
przepisy o ochronie danych osobowych.
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§8.

Prawa Pracownika

Pracownik ma nastepujace prawa:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)
9

do bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

poszanowania débr osobistych, w tym godnoéci,

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

do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tresci zawartej umowy o
prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

do godziwego wynagrodzenia za prace,

do wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych
przerw zwigzanych z doba pracownicza,

do zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb,

podnoszenia kwalifikacji,

zgodnosci postanowien umdw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy
Z przepisami prawa,

10) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z aktem nawiazujacym stosunek pracy i posiadanymi

kwalifikacjami,

11) terminowego otrzymywania wynagrodzenia, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych

kwalifikacii,

12) do urlopu na zadanie w wymiarze 4 dni w roku kalendarzowym,
13) do tworzenia organizacji pracownikow i przystepowania do nich, ktére to organizacje - zwiazki

zawodowe maja prawo do reprezentowania i obrony praw i interesow pracownikow,

14) réwnego traktowania w zatrudnieniu zgodnie z prawem Wspoinot Europejskich (dyrektywami unijnymi)

oraz przepisami Kodeksu pracy, w tym w szczegodlnosci:

a) roéwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na wiek, pleé, niepelosprawno$é, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takZe bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu,

b) réwnych praw z tytulu jednakowego wypehliania takich samych obowiazkéw; dotyczy to
w szczegolnosci rownego traktowania zatrudnieniu kobiet i mgzczyzn,

¢) zakazu dyskryminacji w zatrudnieniu w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posredni, z przyczyn
okreslonych w lit. a),

d) réznicowania przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
powyzej, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoéci: odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku
pracy, niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe - chyba,
ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami,

e) prawa do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg prace lub za prace jednakowej wartosci,

15) Pracownik zatrudniony u pracodawcy co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku kalendarzowym wystapic¢

do pracodawcy z wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zmiang rodzaju
UmMowy 0 prac¢ na umowe o pracg na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne
warunki pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu
pracy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace na okres prébny. Do
okresu zatrudnienia pracownika u pracodawcy wlicza sie pracownikowi okres zatrudnienia u
poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastapila na zasadach okre§lonych w art. 23(1), a
takze w innych przypadkach, gdy z mocy odrgbnych przepiséw nowy pracodawca jest nast¢pca prawnym
w stosunkach pracy nawiazanych przez pracodawce poprzednio zatrudniajacego tego pracownika.
a) Pracodawca powinien, w miarg mozliwoéci, uwzglednié wniosek pracownika, o ktérym mowa w pkt.
15.
b) Pracodawca udzieli pracownikowi w postaci papierowe;j lub elektronicznej odpowiedzi na wniosek,
o ktorym mowa w pkt. 15, biorgc pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie poZniej niz
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w terminie 1 miesiaca od dnia otrzymania wniosku; w razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca
poinformuje pracownika o przyczynie odmowy.

§9.

Obowiazki Pracownika

1. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig¢ do polecen przelozonych, -
ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

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

3. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczeg6lnoéci:

1) przestrzegad czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

2) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) wykonywaé zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) zachowywa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo§¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami,

5) zachowywaé si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

6) stale podnosié kwalifikacje zawodowe,

7) sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego,

8) przestrzegad regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

9) przestrzegaé przepiséw i zasad bhp, co jest podstawowym obowigzkiem pracownika, oraz przestrzegaé
przepisé6w o ochronie przeciwpozarowe;j,

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

11) przestrzega¢ tajemnicy shuzbowe;j i paristwowej okreslonej w odrebnych przepisach,

12) przestrzegaé w Urzedzie zasad wspdlizycia spolecznego,

13) zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach warunkujacych nabycie lub utrate wasciwych $wiadczen,
w tym o utracie uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

14) uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bezpieczefistwa informacji,

15) stosowac §rodki zapewniajace bezpieczenistwo informacji w Urzedzie,

16) dbac o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy i zabezpieczy<¢ je po zakonczeniu pracy,

17) pracownik wychodzacy z Urzedu jest obowiazany na zadanie pracodawcy lub osoby przez niego
upowaznionej poddac sig rewizji osobistej wlasnej odziezy i wynoszonych przedmiotéw i teczek w razie
zaistnienia uzasadnionych podejrzen, ze pracownik wynosi bez zezwolenia mienie pracodawcy.

4. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienistwa do drugiego stopnia wlacznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni
w Urzedzie, jezeli powstalby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci shuzbowe;.

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, podlega okresowej ocenie, w trybie i na zasadach okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz obowigzujacym w Urzedzie regulaminie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych.
6.Pracownik samorzadowy uczestniczy w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.
7.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, nie moze wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesowno$¢ oraz zajé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
8.W przypadku stwierdzenia mobbingu lub molestowania pracownik ma obowiazek poinformowania o tym
pracodawcy lub innej upowaznionej przez niego osoby do dokonywania czynnoéci z zakresu prawa pracy.
9.Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za powierzone mu do wykonywania pracy mienie, dane oraz
bezpieczefistwo przetwarzanych na stanowisku informacji (w wersji papierowe; i elektronicznej). W szczegdlnosci
obowiazany jest on do przestrzegania przepiséw prawa w zakresie ochrony danych oraz zasad bezpieczefistwa
informacji wynikajacych z dokumentéw wewnetrznych i powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa.

§10.
Oswiadczenia majatkowe

W przypadkach i terminach okreslonych przepisami prawa, pracownicy samorzadowi sktadaja pisemne
o$wiadczenia majatkowe oraz o§wiadczenia o prowadzonej dzialalnosci gospodarcze;.
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§11.
Cigikie naruszenie obowiazkéw pracowniczych

Cigzkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w szczegdlnosci jest:

1) zle lub niedbale wykonywanie pracy, ktére moze narazi¢ pracodawce na szkode,

2) razaca niedbalo§é o powierzone mienie i materiaty,

3) wykonywanie pracy innego rodzaju niezwiazanej ze stosunkiem pracy,

4) prowadzenie dzialalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

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

6) niesubordynacja w stosunku do przetozonych,

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

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

9)  uporczywe naruszanie przepiséw BHP i przeciwpozarowych,

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

11) zaki6écenie porzadku w miejscu pracy,

12) dzialania lub zaniechania uznane za mobbing w Kodeksie pracy,

13) udowodniona kradziez mienia pracodawcy, jak réwniez wiasnosci wspétpracownikéw,

14) wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznoéci z obowiazkami pracownika samorzadowego albo
mogacych wywolaé podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$c,

15) niewla$ciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspélpracownikéw i obywateli.

§12.
Uprawnienia Pracodawcy

Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikOw pracy,
2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga byé
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,
3) okreslania zakreséw czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§13.
Wylaczenie odpowiedzialnosci za rzeczy wartosciowe

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika w miejscu pracy lub w miejscu
wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe bedace jego wlasno$cia.

§14.
Réwne traktowanie. Zakaz dyskryminacji

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegbInosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w
ust. 1 byl, 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 podjgtego dziatania wystepuja dysproporcje albo szczegdlne niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okre§lonych w ust. 1, chyba zZe postanowienie, kryterium lub
dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a Srodki
shuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 1 jest takze:
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1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci, w szczeg6lnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie skladaé fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

§15.
Naruszenia zasady réwnego traktowania

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie réznicowanie
przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §14, ktérego skutkiem jest
w szczegdllnosci:
1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie 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 okreslonych w § 14 ust. 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
s4 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikom,

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

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa,
wiek lub niepelnosprawnoéé pracownika,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia zwalniania pracownikéw,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wick.

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez okreglony
czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jedne;j lub
kilku przyczyn okre§lonych w § 14 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze
wzgledu na religig, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnoéci przez
koécioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad sa
rzeczywistym idecydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od
zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwiazku wyznaniowego oraz
organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

§16.
Jednakowe zasady wynagradzania

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o Jjednakowe;j
warto$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich

nazwg i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub

w innej formie niz pieniezna.
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3. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikoéw poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odre¢bnych przepisach lub praktyks
i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

§17.
Uprawnienie przyslugujgce Pracownikowi z tytulu naruszenia przepiséw pracy, w tym nieréwnego
traktowania.

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshigujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawceg stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshigujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu.

§18.
Zasady dopuszezenia Pracownika do pracy

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prac¢ wskazujacq adres siedziby pracodawcy, okre§lajacq rodzaj pracy i
miejsce jej wykonywania oraz datg rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikéw), a takze zakres jego obowigzkow,

2) =zapozna¢ sig z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a
takze potwierdzié na piémie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymad nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym
o sposobie postugiwania sig tymi srodkami,

5) otrzymaé nieodplatnie niezbgdna odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent pieniezny w wysokofci
kosztéw poniesionych przez pracownika,

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

II. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§19.
Pojecie mobbingu

1. Pracodawca uznaje mobbing przejawiajacy sie w réznorodnych formach szykanowania lub znecania sie¢ 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. Szczegdlny obowiazek przeciwdziatania mobbingowi cigzy na pracownikach petmiacych funkcje kierownicze.

§20.
Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi

1. Uznajac, ze mobbing oznacza dziatania lub zachowania polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace
na celu poniZenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespohu wspétpracownikow,
pracodawca deklaruje wole przeciwdziatania wszelkim formom mobbingu w Urzedzie.
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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 beda
tolerowane pod Zadnym pozorem, jak réwniez deklaruje wprowadzenie skutecznych i prostych metod majacych
na celu ujawnienie i wyeliminowanie niedopuszczalnych form zachowan.

3. Pracodawca zapewnia, e udzieli wsparcia pracownikom, ktérzy w miejscu pracy narazeni sa na szykany,
ponizenie lub jakiekolwiek inne naganne zachowania ze strony innych zatrudnionych.

§21.
Dziatania przeciwdzialajace mobbingowi

1. Realizacja obowiazku przeciwdziatania mobbingowi nastgpuje w szczegblnosci poprzez:
1) monitorowanie spotecznosci Urzedu w celu wezesnego ujawniania szykan, prze§ladowan, przemocy we
wszelkich formach jej wystepowania,
2) prowadzenie okresowych szkolet i spotkan zespoléw pracowniczych, w trakcie ktérych omawiane beda,
kwestie przeciwdzialania mobbingowi oraz innych niepozadanych zachowan. Spotkania tego rodzaju
(lub szkolenia) nie powinny si¢ odbywa¢ w danej komérce organizacyjnej rzadziej niz raz do roku,
3) wspieranie inicjatyw, zachowan i informacji przeciwdzialajacych mobbingowi.
2. Do realizacji zadafi okre$lonych 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 dziatar lub okazywanie zachowar uznanych w Kodeksie pracy za mobbing.

§23.
Obowiazek zglaszania przypadkéw mobbingu

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych jest nieinformowanie przelozonych (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 ktérej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.
3. Czas pracy nie moze przekracza¢ 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 przekraczaé przecigtnie 48 godzin
w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy Urzedem.

§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 (styczen-kwiecien, maj-sierpien, wrzesieh-grudzien), wedlug nastepujacego rozktadu czasu pracy:
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a) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno — biurowych wykonuja pracg od poniedziatku
do piatku od godziny: 7:30 do 15:30,

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: robotnik, rzemie$lnik — specjalista wykonuja prace od poniedziatku
do piatku od godziny: 7:00 do 15:00,

¢) pracownicy zatrudnieni na stanowisku: sprzataczka wykonuja prace od poniedziatku do piatku od godziny 12:00
do 20:00.

2. Ustala sie jednozmianowy system czasu pracy.

3.Na pisemny wniosek pracownika mozna ustali¢ dla niego indywidualny czas pracy, co potwierdzane jest
akceptacjg pracodawcy na ztozonym wniosku.

4. Na pisemny lub elektroniczny wniosek pracownika wychowujacego dziecko do 8 roku Zycia mozna ustalié¢ dla
niego elastyczna organizacjg pracy.

4, Dzienne, tygodniowe i miesigczne normy czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy sa okreSlane proporcjonalnie do ustalonego wymiaru czasu pracy. Godziny pracy pracownikéw
zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie w dodatkowej informacji do umowy
o0 prace.

5. Za prace w niedziele i §wigta uwaza si¢ pracg wykonywana od godziny 6 rano w niedziele lub w §wigto
do godziny 6 rano dnia nastgpnego.

6. W ramach norm i systemu czasu pracy, w sytuacjach uzasadnionych wzgledami sprawnej organizacji pracy
i obstugi interesantéw lub harmonogramami opracowan, pracownicy urzedu moga mieé ustalony inny rozktad
i wymiar czasu pracy w poszczeg6lnych dniach tygodnia. Decyzje¢ w tej sprawie wydaje pracodawca.

7. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niZ niedziela obniZza wymiar
czasu pracy o 8 godzin.

8. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy,
pracownicy Zakladu moga by¢ zatrudnieni w przerywanym systemie czasu pracy.

9. Pracownicy moga byé zatrudnieni w systemie przerywanego czasu pracy wedlug z géry ustalonego rozkiadu
przewidujacego nie wigcej niz jedna przerwe w ciagu doby, trwajaca nie dluzej niz 5 godzin. Przerwy nie wlicza
sie do czasu pracy, jednakze za czas tej przerwy przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysoko$ci polowy
wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.

10. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych nie moze przekraczac¢ 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo,
a jezeli pracownik zostal zaliczony do 0séb o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci, wéwczas
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.

12. Czas pracy miodocianych nie moze przekraczac:

- dla mlodocianych w wieku do 16 lat - 6 godzin na dobe,

- dla mlodocianych w wieku powyzej 16 lat - 8 godzin na dobe.

13. Do czasu pracy miodocianego wlicza si¢ czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowiazkowego programu
zaje¢ szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona w godzinach pracy. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy
milodocianego jest dluzszy niz 4,5 godziny pracodawca jest obowiazany wprowadzié przerwe w pracy trwajaca
nieprzerwanie 30 minut, wliczana do czasu pracy.

14. Bezpof$redni przelozony moze nakazaé pracownikowi czg¢Sciowe wykonywanie zadan w wyznaczonym
miejscu.

15. W sytuacji, gdy wykonanie zadania — pomimo zachowania przez pracownika nalezytej staranno$ci —
spowoduje przekroczenie norm czasu pracy, o ktorych mowa w § 24, pracownik niezwlocznie zglasza ten fakt
pracodawcy lub bezposredniemu przelozonemu, ktory zatwierdza konieczno§é wykonywania pracy. W razie
konieczno$ci wykonania zadania ponad obowiazujace normy, pracownikowi przystuguje rekompensata wedhug
zasad ustalonych dla pracownikéw samorzadowych.

§26.
Praca w porze nocnej

1. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia nastgpnego,

a za prace w niedzielg i §wigta — prace w godzinach od 6:00 rano w dzien $wiateczny lub niedzielg do godziny
6:00 rano dnia nastepnego.

2. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, kierowca autobusu i opiekun dzieci i miodziezy (w czasie
przewozu do i ze szkoty), za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywang od godziny 21:30 do godziny
5:30 dnia nastepnego, a za prace w niedziele 1 §wigta - prace w godzinach od 5:30 rano w dzief §wigteczny lub
niedziele do godziny 5:30 rano dnia nastgpnego.
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§27.
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 §wigta

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

3. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug 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 zakonczeniu.

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

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

6. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci przewidziane w ust 1 wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przyshiguje w zamian
inny dzieni wolny od pracy udzielony pracownikowi do konica 4 miesigcznego okresu rozliczeniowego, w terminie
z nim uzgodnionym.

§28.
Zakaz pracy w godzinach nadliczbowych i porze nocnej; zakaz delegowania poza stale miejsce pracy;
zakaz stosowania systemu przerywanego czasu pracy

Pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowaé poza stale
miejsce pracy

§29.
Nieobecnos¢ lub przerwy w pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

1. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w przypadkach zwolnienia na poszukiwanie pracy
w okresie wypowiedzenia umowy dokonanego przez pracodawce, 2 dni robocze — w okresie
dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

2. 3 dni robocze — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrocenia
na podstawie art. 36! § 1 Kodeksu pracy.

3. 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.

4. Pracownikom wychowujacym dzieci w wieku do lat 14 przystuguje zwolnienie z pracy w wymiarze
16 godzin albo przez 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Uprawnienie to przyshiguje takze
pracownikowi bedacemu jedynym opiekunem dzieci w wieku do lat 14.

5. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwéch péigodzinnych przerw wliczanych do czasu
pracy, karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw, po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone lacznie. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy
niz 4 godziny przerwa nie przystuguje.

6. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

7. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo korzystaé
z co najmniej 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
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8. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obsliga monitoréw ekranowych maja prawo
do dodatkowej 5 minutowej przerwy od pracy przy monitorze, po kazdej pelnej godzinie pracy przy
monitorze, wliczanej do czasu pracy.

9. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin maja prawo do dodatkowe;j
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

10. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 16 godzin maja prawo do kolejnej
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

11. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu:

1) dziatania sity wyzszej (zdarzenie, ktére jest zewnetrzne, niemozliwe do przewidzenia i ktéremu nie
mozna bylo zapobiec),

2) w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest

natychmiastowa obecnos$¢ pracownika, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin.
W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy
wynagrodzenia. Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gorg do pelnej godziny.

12. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wust. 11,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym. W przypadku niezdecydowania przez pracownika w pierwszym wniosku o sposobie
wykorzystania urlopu, o ktdrym mowa w ust. 11, pracodawca zwrdci sie do pracownika, aby uzupehit
on przedmiotowy wniosek w tym zakresie, jeZeli pracownik nie uzupelni wniosku w terminie 2 dni
pracodawca zadecyduje o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust.11.

V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§30.
Podania i wnioski dot. zwolnien od pracy

1. Wszelkie podania (wnioski) dotyczace zwolniefi od pracy opiniowane sg przez bezpo§redniego przetozonego.
2. Oznaczenia nieobecnosci i czas ich trwania dokonuje w liscie obecnosci kierownik komérki organizacyjnej lub
osoba przez niego upowazniona.

3. Nieobecno$é pracownika nie moze powodowaé zaklocenn w procesie pracy. Za przestrzeganie tej zasady
odpowiedzialny jest Wojt/ kierownik komoérki organizacyjnej, ktéry udzielit zwolnienia.

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

5. Obowiazek zastegpowania 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 nieobecnosci pracownika.

6. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komaérki organizacyjnej zastepstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik.

§31.
Inne przyczyny usprawiedliwiajgce nieobecnosé

1. Innymi przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy niz uregulowane w powyziszej
stawienie si¢ pracownika do pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy.

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

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez
inna osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznoscei albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
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5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekanin
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, pracownik jest obowiazany dostarczy¢ pracodawcy nie péZniej niz
w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania.

§32.
Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r.
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa (tekst. jedn.
Dz. U. z 2022 r. poz.1732 ze zmianami),

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$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) oSwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolnoéé do pracy niani lub dziennego opickuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$é z oryginalem - w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice
majg zawarta umowg uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (tekst. jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 204 ze zmianami), lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia
- w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczonej
w takim czasie, Ze do rozpoczgcia pracy nie uptynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§33.
Obowiazek zwolnienia od pracy

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

§34.
Spoéznienia
1. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako spoZnienie.
Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przelozonego o przyczynie
spOZnienia.
2. Odpracowanie spdznienia przez pracownika powinno nastgpi¢ w tym samym dniu lub najpézniej w nastepnym
dniu roboczym.

§3s.
Zwolnienia od pracy. Doskonalenie zawodowe

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sq na zasadach okre§lonych w obowiazujacych w tym
wzgledzie przepisach lub w odrebnych umowach.
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VI. ORGANIZACJA DNIA PRACY

§36.
Ewidencjonowanie czasu pracy

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownika, ktora jest sporzadzana za poszczegélne okresy
rozliczeniowe przez upowazniong osobg, do celéw prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwiazanych z pracg. Pracodawca udostgpnia tg ewidencje pracownikowi, na jego Zadanie.

§37.
Potwierdzanie obecnosci w pracy

Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liScie obecnos$ci znajdujacej si¢ w Biurze Obslugi
Mieszkaticéw Urzedu.

§38.
Zasady stawiennictwa w pracy. Zasady zglaszania niestawiennictwa

1. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy, badZ przybycia do pracy pod wpltywem atkoholu
przyjmuje si¢, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku. Rozpoczecie pracy
w czasie péZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako sp6znienie. Pracownik obowigzany
jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie spdznienia.

2. Pracownicy sa zobowiazani stawiaé si¢ do pracy w takim czasie, aby w czasie rozpoczynania pracy znajdowaé
sie w pelnej gotowosci na swoich stanowiskach.

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

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

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

6. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno§é w pracy przedstawiajac pracodawcy odpowiednie
zaswiadczenia.

7. Przebywanie w urzedzie po uptywie p&t godziny od zakonczenia ustalonych godzin pracy albo wczeéniej niz
pét godziny przez rozpoczeciem pracy lub wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy wymaga zgody
pracodawcy wyrazonej na piSmie.

§39.
Zasady udzielania zwolnien. Tryb przydzialu pracy

1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od $wiadczenia pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych pod warunkiem, ze Urzad nie poniesie z tego tytulu szkody, a czas nieobecnosci bedzie zarejestrowany
w ewidencji nieobecnosci w pracy. Czas nieobecno$ci winien byé odpracowany przez pracownika, a odpracowanie
to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Sposéb i termin odpracowania nieobecnos$ci winien byé
uzgodniony

z pracownikiem ds. kadr. Pracownik ds. kadr rozlicza odpracowana nieobecno$¢ i potwierdza ten fakt w rejestrze
wyjé¢ prywatnych.

2. W Urzedzie prowadzi sie rejestr wyjsé stuzbowych i rejestr wyjs¢ prywatnych.

3. Odpracowanie wyj$§¢ prywatnych powinno nastapi¢ do konca miesigca, w ktérym pracownik skorzystat
z wyj$cia prywatnego, badz najpozniej w nastgpnym miesigcu jezeli wyjscie prywatne miato miejsce pod koniec
miesiaca kalendarzowego.

4. Wyjécia i wyjazdy shuzbowe poza teren miejsca pracy, ktére wpisywane sg i zatwierdzane przez pracodawceg
lub bezposredniego przelozonego do ewidencji wyjsé stuzbowych nie wymagaja wystawienia druku delegacji.

5. W przypadku podrézy stuzbowych poza teren miejsca pracy nieujetych w ewidencji wyjsé stuzbowych,
o ktérych mowa w ust 4 beda wystawiane druki delegacji.
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6. Jezeli czas samej podrézy 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 zwiazku z tym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. W trakcie podrézy sluzbowej czas faktycznie przepracowany w zwiazku z wykonywaniem polecenia
sluzbowego poza normalnym czasem pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych. Pracownikowi
przyshuguje za prace dodatek za nadgodziny.

8. Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

9. Jezeli w zadanym czasie pracownik nie moze zakoficzy¢ pracy, obowiazany jest zglosié ten fakt bezposredniemu
przelozonemu.

10. BezpoSredni przelozony odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednych do wykonania pracy
materiatéw i srodkoéw 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 niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

12. Jezeli powstrzymanie sig¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 11, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

13. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z migjsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 11 i 12, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

14. U pracodawcy obowiazuje zasada wydawania poleceri sluzbowych pracownikom przez bezpoéredniego
przelozonego. W przypadku, gdyby polecenie stuzbowe wydal pracownikowi przelozony wyzszego szczebla
nalezy je wykona¢ i powiadomié o tym bezposredniego przelozonego.
15. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen
iich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, waloréw pienigznych itd. oraz
do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:
1) sprawdzenia czy wylaczone zostaly lub odiaczone z sieci wszystkie urzadzenia mogace spowodowaé
pozar lub zuzywajace niepotrzebnie energie 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 Mieszkancéw. Kazdy z pracownikéw jest
odpowiedzialny za klucz do pokoju, w ktérym wykonuje prace.

VIL. ZASADY I WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW

§40.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych. Uprawnienia

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

1) urlop szkoleniowy,

2) zwolnienie z catosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbgdny, by punktualnie przyby¢é na obowiazkowe

zajecia oraz na czas ich trwania.

4. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z cato§ci lub czgéci dnia pracy pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.
5. Szezegblowe regulacje w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw okreslaja przepisy
art. 102 - 103® Kodeksu pracy oraz przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.
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VIIL. URLOPY

§41.
Prawo do urlopu

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

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

§42
Udzielenie urlopu

1. Plan urlopé6w wypoczynkowych pracodawca ustala do dnia 31 grudnia na kazdy nastegpny rok kalendarzowy
i podaje do wiadomos$ci pracownikéw.

2. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego pisemny wniosek
o udzielenie urlopu zlozony co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczecia
urlopu.

3. Przesuniecie terminu urlopu ustalonego w planie urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika za zgoda
pracodawcy.

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

5. Wniosek urlopowy powinien zawieraé réwniez adnotacje z podaniem osoby zastgpujacej pracownika
sktadajacego wniosek, brak wpisu osoby zastepujacej jest rOwnoznaczny z zastepstwem przez osobe wyrazajaca
zgode (przetozonego pracownika).

§43.
Termin udzielenia urlopu

Urlopu niewykorzystanego pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi w terminie okre§lonym w Kodeksie
pracy.

§44.
Obowigzek wykorzystania urlopu w okresie wypowiedzenia

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

§45.
Urlop na zadanie

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 46
Urlop opiekuniczy

1. Pracownikowi przyshiguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekufczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
2. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w ust.1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.
4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie kr6tszym niz 1 dzief przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych, przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz
w przypadku czionka rodziny - stopien pokrewiefistwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej
cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.
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6. Okres urlopu opiekuriczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
7. Za czas urlopu opiekunczego o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§47.
Zakres odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowagd:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw 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 stosowaé kare pienigzna.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej
czgSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwagg w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§48.
Tryb wymierzania kar dyscyplinarnych. Terminy

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszenin
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

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

§49.
Obowiazki informacyjne. Zasada pisemnoSci

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych i datg dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§50.
Zwolnienie dyscyplinarne

1. W przypadku cigZkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
pracodawca moze rozwigzaé umowg o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia ze skutkiem
natychmiastowym w razie:

1) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato
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 przelozonego,

4) wniesienia i spozywania na terenie zakladu napoi alkoholowych i $rodkéw odurzajacych badz tez
przebywania w pracy po ich spozyciu,

5) wchodzenia do zakladu po spozyciu alkoholu lub innych §rodkéw odurzajacych,

6) wynoszenia z zakladu jakiekolwiek przedmiotow stanowigcych wlasno§é pracodawcy bez jego
pisemne;j zgody lub osoby upowaznionej przez pracodawce.

2. Rozwigzanie umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastapic po uptywie 1 miesiaca
od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okoliczno$ci uzasadniajacej rozwiazanie umowy.
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§51.
Zatarcie kary dyscyplinarnej

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaranin usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika uznac kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

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

§52.
Stosowanie przepiséw o przeciwdzialaniu alkoholizmowi

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej, pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o0 wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z
2023 r, poz. 165, ze zm.).

X. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN

§53.
Prawo do wynagrodzenia. Zasady wyplaty

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

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki
wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w terminie najp6zniej do 26 dnia kazdego miesiaca kalendarzowego,
za ktéry wyplacane jest wynagrodzenie.

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

5. Wynagrodzenie za pracg pracownikowi, z ktérym nastepuje rozwiazanie stosunku pracy, za ostatni okres
rozrachunkowy, wyplaca si¢ niezwlocznie po ustaniu zatrudnienia i ustaleniu jego pelnej wysokosci, nie p6Zniej
jednak niz w ciagu pierwszych 10 dni nast¢gpnego miesiaca kalendarzowego.

6.Wyplata zasitkéw chorobowych nastepuje w miejscu, czasie i terminie okre$lonym w ust, 3.

7.Pracodawca na wniosek pracownika zobowigzany jest przekazaé pracownikowi odcinek listy plac zawierajacy
wszystkie sktadniki wynagrodzenia, oraz — na jego wniosek — udostgpni¢ 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 okre§lone ustawowo mozna dokonywaé z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda
wyrazong na pimie.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§54.
BHP. Organizacja pracy. Odpowiedzialnos¢

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdlInosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaé przestrzeganie w miejscu pracy przepisOw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy,
wydawa¢é polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
3) zapewniaé¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzefi wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.
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3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania
cigzacych na nich obowiazkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczefistwa i higieny
pracy.

§55.
Obowigzkowe badania lekarskie

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie. Pracodawca
obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi
przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwo$ci powinny byé wykonywane
w godzinach pracy.

§56.
Obowigzkowe szkolenia BHP

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

§57.
Obowiazkowy instruktaz BHP

1. Pracodawca jest obowiazany wydawac¢ szczegélowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny
pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odby¢
instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakoniczony sprawdzianem wiadomosci
1 umiejgtnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

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

§58.
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 braé udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom z zakresu szkolenia.

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

§59.
Srodki ochrony indywidualnej. Odziez i obuwie robocze

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreSlonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§60.
BHP. Obowigzki Pracownikéw

Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegblnoéci, pracownik jest obowigzany:
1) znac przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy,
2) wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przelozonych,
3) dbad o nalezyty stan urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) niezwlocznie zawiadomié przeloZzonego o zauwaZonym w miejscu pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, o groZzacym im niebezpieczenstwie,
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5) wspdldziataé z pracodawca i przelozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

XII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§61.
Ochrona pracy kobiet

1. Zabrania sie zatrudniaé kobiet przy pracach szczegé6lnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia, okre§lonych
odrebnymi przepisami.

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

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

4, Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat o§miu nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak roGwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

5. Kobiete w ciazy przenosi si¢ do innej - odpowiedniej pracy, je§li zatrudniona jest przy pracy wzbronionej dla
kobiet w ciazy, badz przedlozy orzeczenie lekarskie stwierdzajace, iz ze wzgledu na stan cigZy niemozliwe jest
wykonywanie dotychczasowe;j pracy.

6. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy wliczonych do czasu
pracy.

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

8. Na wniosek pracownicy przerwy okre§lone w ust. 6 i 7 mogg by¢ udzielane tacznie.

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

§62.
Ochrona pracy mlodocianych

1. W zakladzie pracy zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukoficzyla pigtnastu lat.
2. Mozliwe jest zatrudnianie mlodocianych, ktérzy spelniaja tacznie nastepujace warunki:

1) ukoficzyli co najmniej gimnazjum,

2) przedstawia Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, Ze podejmowana praca nie zagraza ich zdrowiu.
3. Mlodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniany jedynie w celu przygotowania
zawodowego.
4. Mtodociani moga by¢ zatrudniani tylko na warunkach i zasadach przygotowania zawodowego oraz zasadach
wynagradzania okre§lonych w odpowiednich przepisach.

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

§63
Postgpowanie w zwigzku z podejrzeniem naduzywania alkeholu

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania trzezwosci w miejscu pracy.

2. Obowiazek sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem trzezwosci cigZy na pracodawcy.

3. Na teren Urzedu zabrania si¢ wstepu pracownikom po spozyciu alkoholu zaréwno w celu §wiadczenia pracy,

jak 1w okresie przebywania pracownika na urlopie lub w trakcie usprawiedliwionej nieobecnoéci.

4, W przypadku stwierdzenia podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie co najmniej po spozyciu

alkoholu lub po uzyciu $rodkéw odurzajacych albo spozywania alkoholu lub §rodkéw odurzajacych w czasie

pracy, nalezy bezwzglednie:

1) nie dopuséci¢ pracownika do wykonywania pracy, a jezeli pracg w takim stanie wykonuje- odsunaé go od jej

wykonywania,

2) podjaé niezbedne czynnosci w celu zabezpieczenia dowoddéw na okoliczno$¢ stanu pracownika po uzyciu
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alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy,

3) zabezpieczone dowody niezwlocznie przekazaé do kadr.

5. Zabezpieczenie dowoddw zobowiazuje bezposredniego przetozonego pracownika do:

1) sporzadzenia protokohi na okoliczno$é posiadania albo spozywania w pracy alkoholu lub innych $rodkéw
odurzajacych,

2) odebrania pisemnych o$wiadczen od $wiadkéw zdarzenia na jego okolicznos¢,

3) przeprowadzenia badan lub spowodowania przeprowadzenia badant koniecznych do ustalenia zawartosci
alkoholu lub srodkéw odurzajacych w organizmie.

6. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okre$lenia stanu trzeZzwosci.
7. Koszty badania stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

8. W przypadku stwierdzenia, ze pracownik znajduje sie pod wptywem alkoholu, pracownika obciaza sig kosztami
badania.

§62.
Posiadanie narkotykow

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

ROZDZIAL XTIV
ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRACOWNIKOW

§o4
Podstawy polityki przetwarzania danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych pracownikéw, przetwarzanych w ramach dzialalnosci Urzedu, jest
pracodawca — Urzad Gminy Zurawica z siedziba pod adresem 37-710 Zurawica, ul. Ojca Sw. Jana Pawla II 1,
REGON: 000551177. Wszelkie prawa i obowiazki wynikajace z posiadania statusu Administratora wykonuje
Wéjt Gminy Zurawica.

2. Pytania i wnioski zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych pracownik6w nalezy kierowaé do inspektora
ochrony danych bezposrednio lub za posrednictwem przelozonego albo sekretariatu.

3. Pracodawca zapewnia funkcjonowanie dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej (email), stluzacej
do rozstrzygania spraw zwigzanych z realizacja praw oraz ochrong wolnoéci pracownik6w, wynikajacych z faktu
przetwarzania ich danych osobowych i obstugiwanej przez powolanego w Urzedzie inspektora ochrony danych.

4. Dedykowana skrzynka poczty elektronicznej (email), o ktérej mowa w ust. 2, znajduje sig pod adresem
daneosobowe@zurawica

5. Pracodawca przetwarza dane osobowe pracownikéw, w nastepujacych celach:

1) okreé§lania kwalifikacji odpowiednich do wstepnego zatrudnienia, w tym weryfikacja referencji oraz
uprawnien,

2) prowadzenia akt osobowych,

3) wyplacania wynagrodzenia oraz innych $wiadczen, w tym w ramach zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

4) odprowadzania nalezno$ci o charakterze publicznoprawnym, w tym podatkéw i sktadek obciazajacych
wynagrodzenie,

5) wykonywania wyrokéw sadowych, w tym potracania naleznoéci na poczet alimentéw oraz egzekucji
komomiczej z wynagrodzenia,

6) obstugi roszczen pracownika zwiazanych z zatrudnieniem,

7) ustanawiania i realizacji wymogow szkoleniowych i/lub w zakresie rozwoju,

8) profilaktyki zdrowotne;j,

9) przeprowadzania ocen okresowych,
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10) oceny kwalifikacji na dane stanowisko lub do danego zadania,

11) gromadzenia dowod6w w ramach post¢powania dyscyplinarnego badz rozwigzania stosunku pracy,

12) planowania zastgpstwa oraz ksztattowanie polityki zastepstw,

13) ustalenia osoby do kontaktu na wypadek naglej sytuacji kryzysowe;j,

14) osiggania zgodno$ci z odpowiednimi regulacjami w zakresie prawa pracy oraz regulaminami
pracowniczymi,

15) zarzadzania ushigami §wiadczonymi w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

16) rozpowszechniania zdjeé, nagrafn lub oswiadczen poszczegblnych oséb w ramach wewnetrznych
publikacji,

17) wspierania w przypadku niedyspozycji,

18) zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikdw, klientéw oraz innych osdb przebywajacych na obszarze
zakladu pracy,

19) ochrony mienia Pracodawcy, jego Pracownikow oraz oséb trzecich,

20) ochrony poufnosci informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,
w szczegolnosei informacji objgtych tajemnica ustawows,

21) zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego
uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,

22) inne racjonalne cele, do jakich udzielenie danych moze byé wymagane przez Pracodawce.

6. Uwzgledniajac tresc ust. 2 i 3, dane osobowe Pracownikow przetwarzane sa w oparciu o nastepujace przestanki:

1) fakt zawarcia umowy o prace — art. 6 ust. 1 lit. b) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,

2) realizacja obowiazkéw prawnych, nalozonych 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
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

7. W przypadkach, gdy przetwarzanie danych osobowych jest uzaleznione od wyrazenia zgody przez pracownika,
podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ogblnego rozporzadzenia o ochronie
danych.

8. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych dotyczacych stanu zdrowia jest przestanka wykonania
obowiazk6w pracodawcy w dziedzinie prawa pracy i ochrony socjalnej pracownikéw oraz realizacja praw
pracownikéw w tym zakresie — art. 9 ust. 2 lit. b) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

9. Przetwarzanie danych osobowych pracownikéw odbywa sie na podstawie nastepujacych przepisow
szczegblnych:

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. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych

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 obowiazujacego prawa, w zakresie w jakim wymagajg przetwarzania danych
osobowych pracownika,

6) akty kierownictwa wewnetrznego — z uwzglednieniem zasad przetwarzania danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 5 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych.

10. W przypadkach, w ktérych przetwarzanie danych osobowych pracownikdw opiera sie o przestanke realizacji
celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw pracodawcy, pracownicy informowani sa o celach
i podstawach prawnych przetwarzania danych osobowych, w tym o prawnie uzasadnionych interesach, ktérych
ochronie stuzy przetwarzanie ich danych osobowych, zgodnie z przyjetymi u pracodawcy procedurami w zakresie
ochrony danych osobowych.
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11. Dane osobowe, przetwarzane w ramach dzialalnosci Urzedu, moga zostaé przekazane podmiotom, ktérym
administrator (pracodawca) powierzyl do przetwarzania dane osobowe na podstawie zawartych uméw oraz
kontrahentom, w zakresie niezbednym do realizacji obowiazkéw stuzbowych.

12. Uwzgledniajac tres¢ ust. 1, dane osobowe moga zostaé udostepnione organom wladzy publicznej,
uprawnionym do tego na podstawie przepisow prawa. Udostepnienie nastepuje na podstawie udokumentowanego
wniosku uprawnionego organi. Kazdy wniosek o udostepnienie danych osobowych jest badany pod katem jego
legalnosci oraz adekwatno$ci zakresu danych objetych trescig tego wniosku.

13. Dane osobowe przechowywane beda przez okresy wskazane w przepisach powszechnie obowiazujacego
prawa. W zaleinosci od celéw przetwarzania, przyjmuje sie nastepujace okresy przechowywania danych
osobowych:

1)

2)

3)

4)

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 1.,

w zakresie danych osobowych pracownika zamieszczonych w dokumentacji roboczej, wytworzonej
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow shuzbowych, w szczegdlno$ci w ramach prowadzonych
postgpowan administracyjnych — okresy wskazane w Instrukcji kancelaryjnej lub przepisach
szczegblnych,

w zakresie dziatalnosci Zakladowego Funduszu Swiadczei Socjalnych — niezbedny do przyznania
ulgowej ustugi i Swiadczenia, doptaty z Funduszu oraz ustalenia ich wysokoéci, a takze przez okres
niezbedny do dochodzenia praw lub roszczen — dokladny okres przechowywania wskazany zostanie w
przyjetym u pracodawcy regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

w zakresie realizacji celdéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw pracodawcy — przez okres
wskazany w znajdujacych zastosowanie aktach kierownictwa wewnetrznego.

14. Pracownikom przyshiguja nast¢pujace prawa, wynikajace z faktu przetwarzania ich danych osobowych
w przez pracodawce:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

prawo do Zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane sg
nieprawidiowe lub niekompletne,

prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

a) dane nie sa juz niezbgdne do celéw, dla ktérych byly zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

b) osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

¢) osoba, ktérej dane dotycza wycofala zgodg na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest
podstawg przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

d) dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

€) dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywiazania sig z obowiazku wynikajacego z
przepisow prawa;

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 celéw, 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;

prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy spetniona jest jedna z nastepujacych przestanek:
a) przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z pracownikiem lub
na podstawie zgody wyrazonej przez pracownika,
b) przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany,

prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku, gdy przetwarzanie jest niezbedne do celéw
wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez strone trzecia, z wyjatkiem
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sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub podstawowe prawa
i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci 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 pozostalych przypadkach podanie tre$ci danych osobowych jest warunkiem niezbednym
do realizacji celdw, o ktérych mowa w ust. 5. Odmowa podania treéci danych moze uniemozliwi¢ realizacje celéw
przetwarzania objgtych trescia zgody lub uniemozliwi¢ realizacjg celéw przetwarzania, o ktérych mowa w ust. 5.

§65
Wybrane obowigzki z zakresu ochrona danych osebowych przetwarzanych przez Pracodawce

1. W celu zapewnienia skutecznej ochrony danych osobowych przetwarzanych przez pracodawce, pracownicy sa
zobowigzani do wykonywania obowiazkow shizbowych wylacznie z wykorzystaniem narzedzi dostarczonych
przez pracodawce — w szczegblnoSci z wykorzystaniem stuzbowych urzadzen elektronicznych, shizbowego
telefonu i numeru telefonu oraz sluzbowej skrzynki pocztowej (email).

2. Korzystanie z innych, anizeli stuzbowe, urzadzeri elektronicznych do wykonywania obowiazkéw sluzbowych,
stanowi ciezkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych. Za wurzadzenie sluzbowe uznaje sie urzadzenie
dostarczane pracownikowi przez pracodawce do wykonywania jego obowigzkow stuzbowych.

3. Korzystanie z innych, anizeli sluzbowe, numeréw telefonéw i numeréw telefonéw, do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych, uznaje si¢ za cigzkie naruszenie obowiazkéw stuzbowych wylacznie wéwcezas, gdy
w konkretnym przypadku, wiazalo sie z nielegalnym przekazaniem tresci danych osobowych. Przekazywanie
informacji o charakterze ogdélnym, nie dajacych si¢ skojarzyé z konkretng osoba, w szczegdlnosci celem
przekazania wyjasnienn klientowi lub kontrahentowi pracodawcy nie jest naruszeniem obowiazkéw
pracowniczych.

4. Korzystanie z innej, anizeli stuzbowa, skrzynki email do wykonywania obowiazkow shuzbowych jest cigzkim
naruszeniem obowiazk6w pracowniczych. Cigzkim naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest takze
wykorzystywanie stuzbowej skrzynki pocztowej do celéw niezwiazanych realizacja obowiazkéw stuzbowych.
Stuzbowa skrzynka pocztowa jest usluga poczty elektronicznej dostarczana pracownikom przez pracodawce
z wykorzystaniem wilasnych zasobdéw pracodawcy lub w drodze hostingu.

§66
Zasady rozpatrywania wnioskéw Uzytkownika w zakresie ochrony danych osobowych

1. Pracownicy sa uprawnieni do zloZzenia wniosku w zakresie obstugi ich praw wynikajacych z ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, apracodawca zobowiazany jest do jego rozpatrzenia wedlug zasad
okre§lonych w tym paragrafie.

2. Pracownik, moze zglosi¢ wniosek do pracodawcy w kazdej chwili, poczawszy od dnia wejécia w zycie umowy
0 prace.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek zlozony przez pracownika lub osobe dzialajaca w jego imieniu bez zbednej
zwloki — a w kazdym razie w terminie miesiaca od otrzymania Zadania. W razie potrzeby termin ten mozna
przedhuzy¢ o kolejne dwa miesiace z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbe zadah. W terminie
miesigca od otrzymania Zadania, pracodawca informuje pracownika o takim przedtuzeniu terminu, z podaniem
przyczyn opéznienia. Jesli osoba, ktérej dane dotycza, przekazala swoje Zadanie elektronicznie, w miare
mozliwoéci informacje takze sa przekazywane elektronicznie, chyba ze pracownik, zazada odpowiedzi w innej
formie.

4. W przypadku niepodjecia dzialan w zwiazku z zadaniem osoby, ktdérej dane dotycza, inspektor ochrony danych
niezwlocznie — najpdZniej w ciggu miesigca od otrzymania zadania, poinformuje ja listownie o powodach
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nieodjecia dziatan, mozliwoéci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze $rodkéw ochrony
prawnej w postepowaniu przed sadem.

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

6. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 5, mozna ztozy¢ w siedzibie pracodawcy lub przestaé go listem poleconym lub
za posrednictwem poczty elektronicznej na adres daneosobowe@zurawica.pl.

7. Bieg terminu rozpatrywania wniosku rozpoczyna sie 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 zlozony wniosek
na piSmie, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
jezeli jest to zgodne z wnioskiem tej osoby.

10. Pracodawca nie pobiera zadnych optat i prowizji za przyjecie i rozpatrzenie wniosku dotyczacego realizacji
praw i ochrony wolnosci przystugujacych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych pracownikow,

ROZDZIAL XV
MONITORING WIZYJNY

§67
Cele monitoringu wizyjnego

1. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenistwa pracownikdw oraz ochrona mienia. Cele monitoringu
wizyjnego osiggane sa poprzez nastepujace dzialania:

1) zwigkszenie subiektywnego poczucia bezpieczenstwa pracownikéw oraz osob przebywajacych
w obszarze monitorowanym,

2) ograniczenie zachowan niepozadanych, destrukcyjnych, zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu
pracownikdw, oraz osob trzecich przebywajacych na terenie Urzedu,

3) ustalanie sprawcow zachowan sprzecznych z obowigzujacym prawem, regulaminem pracy lub zasadami
wspodtzycia spolecznego, celem podjecia dzialan interwencyjnych i dyscyplinarnych,

4) ograniczanie dostepu do Urzedu i jego terenu osobom nieuprawnionym i niepozadanym,

5) ochrone mienia pracodawcy i pracownikdéw, 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¢ $rodka nadzoru nad jako$cig wykonywania pracy przez pracownikow.

§68
Podstawy prawne monitoringu 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. f,
2) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy — art. 222,
3) przepisy niniejszego Regulaminu.

2. Uwzgledniajac tres¢ niniejszego rozdziatu, pracodawca — w drodze aktu kierownictwa wewnetrznego, okresli
szczegdlowe 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 wolnoéci Pracownikéw oraz innych oséb, ktérych dane sa przetwarzane
przez monitoring wizyjny,
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4) szczegOlowy tryb realizacji obowiazkéw informacyjnych oraz sposdb oznaczenia obszaru
monitorowanego,

5) zasady udostepniania nagrah z monitoringu wizyjnego,

6) procedury sporzadzania kopii nagran oraz ich ewidencjonowania,

7) sposéb sprawowania biezgcego dozoru nad monitoringiem wizyjnym,

8) wszelkie inne, istotne kwestie zwigzane z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego.

§69
Zakres monitoringu wizyjnego. Obszar monitorowany
1. 1. Infrastruktura pracodawcy objeta monitoringiem wizyjnym sklada sie z 10 kamer rozmieszczonych
w nastepujacy sposdb:
1) jedna kamera skierowana w strone wschodnia, znajdujaca sie na péinocnej stronie elewacji, obejmujaca
wejcie do Gminnej Biblioteki Publicznej w Zurawicy oraz droge dojazdowa wraz z fragmentem
przylegajacej drogi powiatowej,

2) jedna kamera skierowana w strong zachodnia, znajdujaca si¢ na pélnocnej stronie elewacji, obejmujaca
wejécie do Gminnej Biblioteki Publicznej w Zurawicy oraz droge dojazdowa wraz z fragmentem
przylegajacej drogi powiatowej,

3) jednakamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na rogu zachodniej elewacji, obejmujaca
wjazd do zakladu pracy oraz skrzyZowanie z droga powiatowa,

4) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujgca si¢ na rogu zachodniej elewacji, obejmujaca
wejscie glowne do zakladu pracy wraz droga wewnetrzna i parking od strony wejscia gtownego,

5) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca na zachodniej elewacji, obejmujaca parking
przy gléwnym wejsciu do zakladu pracy oraz drogg wewnetrzna az do skrzyzowania z droga powiatowa,

6) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na elewacji poludniowej, obejmujaca
parking gléwny od strony poludniowej,

7) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca sie na elewacji wschodniej, obejmujaca
parking oraz wejcie do sali obrad Rady Gminy Zurawica,

8) jedna kamera usytuowana na zewnatrz, znajdujaca si¢ na elewacji potudniowej, obejmujaca parking
gléwny 1 budynki gospodarcze z garazami,

9) jedna kamera usytuowana na zewnatrz budynku, znajdujaca si¢ na §cianie poludniowej, obejmujaca
przyzaktadowy plac zabaw oraz pomnik,

10) jedna kamera usytnowana na zewnatrz budynku, znajdujgca si¢ na $cianie wschodniej, obejmujaca
pomnik.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen przeznaczonych dla zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.

3. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stoloéwek oraz palarni, chyba Ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celéw okre§lonych w §1 i nie naruszy to
godnoéci oraz innych dobr osobistych pracownika, w szczegblnoSci poprzez zastosowanie technik
uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach oséb.

4. Monitoring pomieszczen sanitarnych wymaga uzyskania uprzedniej zgody zakladowej organizacji zwiazkowej,
ajezeli upracodawcy nie dziala w danym czasie zakladowa organizacja zwiazkowa — uprzedniej zgody
przedstawicieli pracownikOw wybranych w trybie przyjetym u pracodawcy.

6. Wejscia na obszar objety monitoringiem wizyjnym oznacza si¢ w sposdb widoczny i czytelny za pomocg
tabliczek zawierajacych znaki graficzne oraz tekstowe.

§70
Podstawowe zasady rejestracji obrazu i przechowywania nagran

1. Monitoring wizyjny funkcjonuje calodobowo przez caly rok kalendarzowy i rejestruje obraz w czasie
rzeczywistym.
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2. Zabronione jest instalowanie atrap kamer wizyjnych lub wykorzystywanie sprawnych kamer w formie atrap.

3. Rejestracji i zapisaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu przy uwzglednieniu
faktu rejestrowania obrazu w kolorze. Nie rejestruje si¢ dzwieku (fonii).
4. Wszelkie dane pochodzace z monitoringu wizyjnego przechowywane sa przez trzy miesiace, liczac od dnia ich

utrwalenia na no$niku 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 wizyjnego stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub pracodawca powziat wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowéd w postgpowaniu, termin trzech miesiecy
ulega przedhuZeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania.

§71
Obowigzki informacyjne Pracodawcy

1. Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzeniu monitoringu, w sposob okreslony w akcie kierownictwa
wewngtrznego, o ktérym mowa w §66 ust. 2, nie pbzniej 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 szczegdlnosci cele, zakres oraz sposéb zastosowania
monitoringu wizyjnego.

XVIL POSTANOWIENIA KONCOWE

§72.
Wejécie w zycie przepiséw Regulaminu

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 26.04.2023 r
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