ZARZADZENIE NR 51/2023
WOJTA GMINY MIEDZIANA GORA

z dnia 6 lipca 2023 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze

Na podstawie art. 104 — 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku- Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 roku,
poz. 1510 ze zm.) w zw. zart. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22022 r., poz. 530), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze, stanowiacy Zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatow, ktorzy
otrzymajg po 1 egz. Regulaminu celem szczegétowego zaznajomienia z jego trescig pracownikow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od ogloszenia na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze.

§ 4. Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr21/2021 Wojta Gminy Miedziana Gora zdnia 22 lutego 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze

2. Zarzadzenie Nr 97/2022 Wojta Gminy Miedziana Gora z dnia 12 pazdziernika 2022 roku w sprawie
refundacji czgséci kosztow zakupu okularéow korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe w Urzgdzie Gminy w Miedzianej Gorze.

Wéjt Gminy

Damian Stawski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 51/2023
Wajta Gminy Miedziana Géra
z dnia 6 lipca 2023 r.

1. PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Goérze zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Urzedzie Gminy
jako zakladzie pracy.

§ 2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow urzedu bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. 1. Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczgciem
przez niego pracy.

2. Oswiadczenie  pracownika o zapoznaniu si¢ ztreScig regulaminu  zaopatrzone  w date
i podpis pracownika winno by¢ dotgczone do akt osobowych.

§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy lub zakladzie pracy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Miedzianej Gorze,
reprezentowany przez Wojta Gminy lub upowazniong przez niego osobe.

2. pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych Urzgdu Gminy w Miedzianej
Gorze

3. przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych okre§lajacych obowigzki pracownikow i pracodawcow, nalezy rowniez przez to rozumieé
indywidualne umowy o prace.

4. zaktadzie pracy lub terenie zaktadu pracy - nalezy przez to rozumie¢ miejsce gdzie §wiadczona jest praca
takze w czasie podrozy stuzbowych.

5. przetozonych — nalezy przez to rozumie¢ osoby uprawnione do wydawania polecen stuzbowych
konkretnym pracownikom.

6. czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzegdzie lub miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1. szanowac godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow;

2. zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3. organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, jak roOwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

4. organizowaC prac¢ W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

5. informowaé pracownikoéw o warunkach ich zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 321 3°.

6. przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nicokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

7. przeciwdziala¢ mobbingowi;
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8. zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

9. zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony mienia
oraz zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi;

10. terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
11. utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez zapewnienie prawa do szkolen,

12. stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

13. zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;
14. stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

15. prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);

16. przechowywaé¢ dokumentacj¢ pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek
pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast, chyba Zze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracownicze;j;

17. wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspodtzycia spolecznego;
18. przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wymogami;

19. niezwlocznie wydawac pracownikowi §wiadectwo pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy;

20. informowa¢ pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz wolnych stanowiskach pracy;

21. kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponosi¢ zwiazane z tym koszty;

22. udostepnia¢ pracownikom tres¢ przepisow dotyczacych roéwnego traktowania w zatrudnieniu- zal. nr 1
do Regulaminu

III. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6. Do obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych gminy,
z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesow mieszkancow.

§ 7. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
1. wykorzystywac czasu pracy i narz¢dzi pracy w petni na wykonanie obowigzkow;
2. przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

3. przestrzega¢  przepisow oraz zasad Dbezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

4. dba¢ odobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5. przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;
6. przestrzegac przepisow prawa;
7. wykonywa¢ zgodnych z przepisami prawa polecen przetozonych sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

8. zachowywa¢ si¢ uprzejmie 1izyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

9. podnosi¢ i doskonali¢ umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;

10. zachowywa¢ si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza praca.
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§ 8. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie Urzedu lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§ 9. Pracownikowi zabrania sig:

1. palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu;

2. wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu;

3. wnoszenia i uzywania srodkow odurzajacych w pomieszczeniach Urzedu;

4. przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych.

§ 10. 1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:

1. ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

2. ztozenie na zgdanie Wdjta o§wiadczenia o stanie majgtkowym.

3. W przypadku niezloZzenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub nagany.

§ 11. Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1. przekazanie dokumentdéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego zakres obowigzkow
lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;

2. zwrocenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzgtu i urzadzen;

3. ztozenie o$wiadczenia z rozliczenia zadan potwierdzone przez bezposredniego przetozonego.

§ 12. Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1. wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3. wypoczynku, stosownie do przepisoOw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypehienia jednakowych obowiazkow;
5. tworzenia i przyst¢gpowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow,

6. wystapienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byl co najmniej przez
okres szeSciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiang¢ rodzaju umowy o prace na UMoOwe O prace na
czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy ,

7. uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.
IV. WYPEATA WYNAGRODZENIA

§ 13. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§14. 1. Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ jednorazowo miesi¢gcznie z dotu, 28 dnia
miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli termin wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od pracy, wyplata jest
dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

3. Pracodawca na zagdanie pracownika jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na podstawie
ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 15. 1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pieni¢zne;.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba ze
pracownik zlozyt w postaci papierowe;j lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych.

§ 16. Szczegotowe zasady wynagradzania okreslaja wlasciwe przepisy i regulamin wynagradzania, przyjety
Zarzadzeniem Woéjta Gminy.
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V. URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
§ 17. 1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopow ustala si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznos$ci
zapewnienia sprawnej pracy Urzgdu.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby
upowaznione;j.

4.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowal.

5. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczgcia urlopu.

§ 18. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbedna jest
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Zwolnienie przysluguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

3. Wniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelng godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

5. Przepis ust.1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest
nizsza niz 8 godzin.

§ 19. 1. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej wtym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opicki lub wsparcia zpowaznych wzgledow medycznych,
w wymiarze 5 dni. Pracownik korzystajacy z urlopu opiekunczego nie zachowuje prawa do wynagrodzenia
(podstawa prawna: art. 80 k.p.) Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 20. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

§ 21. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce.

§ 22. 1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
dniu nicobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tgcznosei albo
droga pocztowa. W przypadku korzystania zpoczty za datg zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegblne okoliczno$ci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

3. Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ w pracy sa:
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1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie zprzepisami ustawy zdnia 25czerwca 1999r.
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 zpowodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy zdnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby imacierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice
majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub samorzgdu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, Zze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy
najpo6zniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 23. 1. W przypadku spoéznienia si¢ do pracy, pracownik powinien zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.

2. Decyzje ouznanie spOznienia za usprawiedliwione podejmuje wilasciwy kierownik komorki
organizacyjnej.

§ 24. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie pracodawca moze
zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 25. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny do zalatwienia spraw osobistych na
jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego oraz zaakceptowany
przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobg upowazniona.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia wtym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

3. W przypadku niecodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktéorym mowa w ust. 2 pracodawca
dokonuje potracenia odpowiedniej czgsci wynagrodzenia miesi¢cznego.

§ 26. Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy Kodeksu pracy.

VI. OCHRONA PRACY  KOBIET IUPRAWNIENIA PRACOWNIKOW  ZWIAZANYCH
Z RODZICIELSTWEM

§ 27. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.

§ 28. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin.

2. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swigta w systemie przerywanego czasu
pracy oraz delegowac poza stale miejsce pracy.
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2. Pracownika sprawujgcego piecz¢ nad osobg wymagajaca stalej opieki nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i §wicta.

3. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14 roku zycia przysluguje w ciagu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 3, decyduje
pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

5. Zwolnienie, o ktérym mowa wust.3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika.

6. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 i 3 w trakcie roku kalendarzowego moze korzysta¢ jedno z rodzicow.

7. Pracownicy sg zobowigzani do zlozenia o$wiadczenia o zamiarze Korzystania z uprawnien wskazanych
wust. 113.

§ 29. 1. Nie wolno zatrudniaé pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele 1 §wicta.

2. Kobiety wcigzy 1kobiety karmigce dziecko piersia nie mogg wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg
cigzy lub karmienie dziecka piersia.

3. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy ikobiet
karmigcych dziecko piersig okresla zat. nr 2 do Regulaminu.

4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozZarowa
§ 30. 1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

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

4) zapewni¢ rozw0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw
czynnikdéw Srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

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

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
3. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegdlnosci w drodze:
a) statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci si¢
zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzgdzen oraz stanowisk pracy;

b) bezwzglgdnego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych, jak réwniez
przepisow o szkoleniu pracownikéw w tym zakresie;
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¢) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zakladu pracy napojow
alkoholowych lub $rodkdéw odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub tego rodzaju s$rodkow na
terenie zaktadu pracy, jak rowniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

4. Szczegotowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
wykonawcze.

§ 31. 1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz

ogoblny przeprowadzany przez Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP i PPOZ oraz instruktaz
stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przetozonego. Bezposredni przelozony przydziela
Pracownikowi narzedzia i materialy niezbedne do pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemne;j o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow oraz dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

b) ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami;

c) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy,
d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktorej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje rowniez informacje
o srodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka zawodowego
okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji $rodkow prewencyjnych.

4. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z tre$cig informacji, o ktorych mowa w ust. 3 powyzej,
podpisujac stosowne os§wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 32. 1. Przestrzeganie przepisOw izasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest obowigzany:

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

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

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualne;
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,;

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikdw, a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych  bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 33. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
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§ 34. 1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupu okularow w przypadku, gdy Pracownik
uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczesnie posiada orzeczenie lekarskie wydane
w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej, ktore wykaze potrzebe stosowania przez pracownika okularéw
korygujacych wzrok- zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

§ 35. Zasady przydzialu Srodku pracownikom s$rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia
roboczego dla pracownikow Urzedu okresla zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 36. 1. Przed podjg¢ciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe ikontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym , kontrolnym iinnym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy 1w miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

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

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz odbywajg si¢
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 38. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

3) dbac o nalezyty stan urzadzen oraz porzadek i fad w miejscu pracy.

4) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich.

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow,
a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie
6) wspoétdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi. w wypetianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu Pracy.

VIII. ORGANIZACJA PRACY

§ 40. Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw przeciwpozarowych.

§ 41. Pracownik moze przebywaé na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

§ 42. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
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§ 43. 1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wilasnor¢cznym podpisem na
licie obecnosci , przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.

2. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu ,,N”.

3.Nadzor nad prowadzeniem listy, o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje wlasciwy kierownik komorki
organizacyjnej.

§ 44. 1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych
wylacznie:
1) na polecenie kierownika komorki organizacyjnej
2) na polecenie bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika komorki organizacyjnej;
3) za zgoda kierownika komorki organizacyjnej

3.Kazde wyjécie z Urzedu, oktorym mowa wust. 112, pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
w ,,Ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych”.

4. Ksigzke, o ktorej mowa w ust. 3, prowadzi inspektor ds. kadr.

5. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu, zobowigzany jest
zglosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nieobecnosci w sgsiednim pokoju, lub
sekretariacie.

§ 45. 1. Klucze do pokoi biurowych w budynkach, przechowywane sa w sekretariacie.

2. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomié¢ swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich
naruszenie.

3. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, sluzacych do przechowywania dokumentow urzedowych na nosniku
papierowym 1 elektronicznym oraz pieczgci ipieczatek oraz powiadomi¢ swojego przelozonego, jezeli
stwierdzi ich naruszenie.

4. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywaé¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikow, pokdj powinien by¢ zamknigty przez ostatniag osob¢ wychodzaca z pokoju, a klucz przekazany
do sgsiedniego pokoju lub innego miejsca ustalonego w komorce organizacyjnej Urzedu

5. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostgpem o0sob nieuprawnionych wszystkich dokumentow wytworzonych na nosniku
papierowym i elektronicznym, pieczgci 1 pieczatek, sprzetu komputerowego idanych na nim
przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych stalego zasilania;

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

8. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sg zabezpieczone
dokumenty, pieczgcie i pieczatki, znajdujg si¢ w uzytkowaniu uprawnionych pracownikoéw, ktorzy ponosza za
nie pelng odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow stluzbowych i wlasciwe zabezpieczenie
w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed spodziewang nieobecno$cig zobowigzany jest

przekaza¢ osobie zastgpujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentéw urzedowych na nos$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.

§ 46. 1. Na terenie Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze stosowany jest regulamin monitoringu wizyjnego,
ktory stanowi zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

2. Pracownicy zapoznajg si¢ z regulaminem okre$lonym w ust. 1, co potwierdzajg pisemnie.
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IX. CZAS PRACY

§ 47. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe- nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 48. 1. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin dziennie przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym 1 miesigca, w podstawowym systemie czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg, azwlaszcza konieczno$cig
funkcjonowania Urzedu w godzinach zapewniajgcych obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym czasie,
kierownik urzedu moze poszczegdlnym pracownikom przedtuzy¢ czas pracy do 12 godzin na dobe lub do
48 godzin tygodniowo,  w okresie rozliczeniowym, o ktorym mowa w ust.1, w celu wykonania pilnych
czynnosci stuzbowych.

3. Kierownik moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w porze nocnej, niedziele, swigto lub w inny
dzien dodatkowo wolny od pracy.

4. Przepisu ust. 2 i 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opickujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

5. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku

6. Za przedtuzony czas pracy pracownikowi wedtug jego wyboru przyznaje si¢ 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.

7. Pracodawca ustala dopuszczalng liczbe godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym w wysokosci
maksymalnej 150 godzin.

8. W uzasadnionych przypadkach kierownik urz¢du moze zwolni¢ pracownikéw od wykonywania pracy
w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniem w sobote nie bedacg dniem pracy w urzedzie, pod warunkiem
zapewnienia w tym dniu funkcjonowania urzedu w niezbednym zakresie.

§ 49. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustalajg indywidualnie umowy
0 pracg.

§ 50. 1. Obowiazuje 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do piatku.
2. Pracownicy rozpoczynaja prace :
a) w poniedziatek w godz. 8.00 - 16.00,
b) od wtorku do piatku w godz. 7.30 — 15.30.
§ 51. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracownika wynosi :
a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,

b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut,

c¢) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut

Przerwy wliczane sg do czasu pracy.

2. Przerwa ta nie moze zaktdci¢ normalnego toku pracy — obstugi interesantow.
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§ 52. Niedziele i$wieta okreSlone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6* w tym dniu, a godz.6” nastgpnego
dnia.

§ 53. Pora nocna obejmuje czas pomi¢dzy godzing 22.00 i 6:00 dnia nastgpnego. Za kazdg godzing
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokos$ci okreslonej odr¢bnymi
przepisami.

§ 54. 1. Pracownikowi wychowujacy dziecko, do ukonczenia prze nie 8 roku zycia, moze zlozy¢ wniosek
w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowaniu do niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng
organizacj¢ pracy uwaza si¢ system przerywanego czasu pracy, system skroconego tygodnia pracy, system
pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny czas pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

2. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpocze¢ciem korzystania
z elastycznej organizacji pracy.

3. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyng
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy, w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika, a nastepnie informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu
wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym mozliwym terminie zastosowania
elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

4. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o powrdt do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia to zmiana okolicznos$ci
bedaca podstawa do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odméwié i poinformowac pracownika
o przyczynie odmowy uwzglgdnienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu do pracy.

§ 55. 1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

2. Pracodawca zaklada iprowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okre§lonym w przepisach prawa pracy.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 56. 1. Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikdéw pracodawca moze stosowaé karg
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:
a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
b) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
¢) przepisow przeciwpozarowych;
d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
e) usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza Ssi¢
w szczegolnosci:
a) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow i narzedzi pracy;

b) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce z obowigzkiem zwrotu albo
do wyliczenia sig;

¢) wykonywanie w czasie pracy prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;
d) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
e) spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesigcu;

f) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem $rodkdéw odurzajacych, jak réwniez
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie lub w miejscu pracy;

Id: SAFAB9BF-3ED2-4A94-A37A-3CA93752FABI. Przyjety Strona 11



g) zaktocanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy;

h) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;
1) niekolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przetozonych;

j) niewtasciwy stosunek do klientoéw Urzedu;

k) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

1) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

m) palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

n) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

0) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentow lub nosnikéw danych bez
zgody bezposredniego przetozonego;

p) dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwiladnych lub wspolpracownikéw, dziatan lub zachowan,
ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

r) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnos$ci do pracy
lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z celem;

s) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oS$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosSci
gospodarczej;

t) naruszenie zakazu wykonywania zaje¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujace uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub  interesowno$¢ oraz wykonywanie zajeé sprzecznych zobowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.

3. Pracodawca moze rowniez stosowac kar¢ pieniezng za nieprzestrzeganie przez Pracownika:
a) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
b) przepisow przeciwpozarowych;
) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci;
¢) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 57. 1. Kary, oktorych mowa w § 56 Regulaminu, wobec pracownikow stosuje Wojt na wniosek
wlasciwego kierownika komorki organizacyjne;j.

2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na piSmie, a odpis sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Pracownik moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw do Wojta.
4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Woijt.
5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

7. Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.

8. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy , uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego terminu.

9. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.
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§ 58. Szczegdlowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawczy oraz zatarcie kary
reguluje ipracownika Rozdzial VI Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw Dziat IV Kodeksu Pracy
(art.108-113).

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§59. 1. W sprawach niecuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow wykonawczych.

2.Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Wojta, w takim samym trybie, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

( miejscowo$¢ i data ) ( podpis )

Zalaczniki:

1. Informacja dla pracownikow zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczgce roOwnego traktowania
w zatrudnieniu

2. Wykaz Prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia,

3. Zwrot kosztow zakupu okularéw korekcyjnych

4. Zasady przydzialu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow higieny
osobistej,

5. Monitoring wizyjny
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 51/2023 Wojta
Gminy z dnia 06.07.2023 roku

Informacja dla pracownikéw zawierajaca obowiazujace normy prawne dotyczace

réwnego traktowania w zatrudnieniu:

Artykul
Kodeksu

pracy

Tres¢ normy

Art.9§4

Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 117

Pracownicy majg roéwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkoéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

Art. 11°

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art.18§3

Postanowienia umoéw o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw
- postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaczne;j
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty, a
srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1)dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2)niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej
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atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 18"

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18* § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:
1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2)niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
3)pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1)niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 18* § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;
2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdéw bez powolywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18** § 1;
3)stosowaniu srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzglgdu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;
4)stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrOwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art.
18** § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalno$ci przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalno$ci wobec
etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18 ¢

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
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przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnos$ci i wysitku.

Art.18%

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

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujacych z tytutlu naruszenia
przepisOw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktdrego prawa zostaly naruszone przez
pracodawcg, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow

Art.94 pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w petlnym Iub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

Art.94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$Cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.
§ 4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokoS$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktdrej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 51/2023 Wojta
Gminy z dnia 06.07.2023 roku

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH PIERSIA

Prace zwigzane z nadmiernym wysiltkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny nas czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobg) - 7.5kJ/min;

2) r¢czne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3kg;

3) reczne przenoszenie pod gore;

a) przedmiotow przy pracy statej;

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1

4) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sily
przekraczajacej;

a) 30 N — przy pchaniu,
b) 23 N — przy ciagnigciu;

5)reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

6) Reczne przenoszenie materialow cieklych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

7) prace w pozycji wymuszone;j;

8) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spgdzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ 15-
minutowa przerwa,

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tagcznym czasie przekraczajgcym 8 godzin na dobe,
przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac

2. Dla Kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy. Przekraczajg 4200 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 1 — 12,5 kJ/min;

2) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej;

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej u ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m lub

na odlegtos¢ przekraczajacej 25 m;
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4) rgczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajacej 6kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochyleniach, schodach, ktorych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej;
a) 4 kg — przy pracy stalej;
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu;
7) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
8) reczne przenoszenie materiatow cieklych - goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
I. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac, jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena s$rednia), okreslany, zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegélnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajagcym 15°C, przy braku
mozliwosci stosowania co najmniej 1S-minutowej adaptacji W pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

II. Prace w narazeniu na halas lub drgania
2. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
W przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego réwnowazny poziom cisnienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwo$ciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego
lub przecigtnego tygodniowego, okreslonego W przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy
4) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

III. Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w ciazy:

1) prace W zasiggu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajagcych wartosci dla  strefy
bezpiecznej, okreslone W przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;
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2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

IV. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dzieci piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy Wietrznej
1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia
w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okre§lonymi
czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w ciagzy lub przebieg cigzy,

w tym rozwoj ptodu.
V. Prace W narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dzieci piersia:

1) prace wnarazeniu na dzialanie substancji imieszanin spemiajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 zdnia 16 grudnia 2008 .
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym
dyrektywy 67/548/ EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz.
UE L 353Z731.12.2008, str. 1, zpoézn. zm.) w jednej lub kilku znastepujacych klas lub kategorii
zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B Iub 2 (H340, H341),
b) rakotworczo$¢, kategoria 1A, 1B 1ub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu
na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd,
H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371)
niezaleznie od stezenia w Srodowisku pracy;

2) race w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku

pracy:
a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

1) otow 1 jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,
g) rtec 1 jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku pracy
przekraczaja warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1.
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dzieci piersig;

prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);
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1) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udzial w akcji ach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii,
2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
1 innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),

oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zakacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 51/2023 Wojta
Gminy z dnia 06.07.2023 roku

ZASADY REFUNDACJI ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK

1. Pracownikowi Urzgdu Gminy Miedziana Gora, ktorzy na podstawie wynikéw badan okulistycznych,
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, otrzymali zaswiadczenie o potrzebie
stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obsludze monitora ekranowego, maja prawo do
czgsciowego zwrotu zakupu tych okularow.

2. Podstawg zwrotu kosztu zakupu okularow sa:

1) aktualne orzeczenie lekarskie o konieczno$ci uzywania okular6w do pracy przy obstudze monitorow
ekranowych, wystawione wramach badan profilaktycznych wydane przez lekarza sprawujacego
profilaktyczng opieke zdrowotng pracownikow Urzedu,

2) oryginalng imienng fakture VAT lub rachunek potwierdzajacy zakup okularéw korygujacych wzrok,

3) wniosek pracownika wedlug wzoru ustalonego w zatgczniku Nr 1 z potwierdzeniem przez przelozonego
faktu uzytkowania w czasie pracy monitora ekranowego przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy.

3.1. W przypadku koniecznosci wymiany okularéw korekcyjnych wczesniej niz ustalony przez lekarza
termin kolejnego badania okresowego, pracownik moze zwroci¢ si¢ do pracodawcy zuzasadnionym
wnioskiem o refundacj¢ kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, jednakze refundacja moze byc
dokonana nie cze¢$ciej niz raz na dwa lata.

3.2. Warunkiem uzyskania dofinansowania zakupu okularow w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 jest
przedstawienie zaswiadczenia lekarskiego o konieczno$ci uzywania okularéw korekcyjnych oraz dokumentow
okreslonych w § 2 ust. 211 3.

4.1.Ustala si¢ maksymalng kwote dofinansowania zakupu okularéw dla pracownikoéw na kwote 500,00 zt
( stownie: piecset zt).

4.2. W przypadku zakupu okularéw korygujacy wzrok na warto$¢ nizsza niz 500 zt. pracodawca refunduje
pracownikowi kwote wynikajaca z wystawionej faktury.

4.3W przypadku zakupu okularéw na warto$¢ wyzsza niz 500 zi. pracodawca refunduje zakup okularow
korygujacych wzrok do kwoty nie wyzszej niz 500 zt.

5. Dofinansowanie do zakupu okularéw korygujacych wzrok nastepuje raz na dwa lata.

6. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw, ktorych zakup zostat zrefundowany
przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztow zakupu nowych okularow korygujacych wzrok.

7. Pracownik sktada dokumenty, o ktorych mowa  wust. 2 w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad Refundacji Zakupu
okularéw korygujacy wzrok

( stanowisko, komorka organizacyjna)

Whiosek
o dofinansowanie zakupu okularow korygujacych wzrok podczas pracy

przy obsludze monitora ekranowego.

Prosze o dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy obsludze monitora
ekranowego W WySOKOSCI .....ovviiiiiiiiiiiiiiiii e, zt.

Do wniosku zatgczam:

1. aktualne orzeczenie ( zaswiadczenie) wydane przez lekarza medycyny pracy potwierdzajace badanie
profilaktyczne, zalecajgce stosowanie okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy monitorze
ekranowym,

2. imienng faktur¢ VAT/ rachunek Nr ........... zdnia .............. potwierdzajaca zakup okularow
korygujacych wzrok.

( data i podpis pracownika )

OPINIA PRZELOZONEGO
................................................................... jest zatrudniony na stanowisku
( imie¢ 1 nazwisko pracownika)

W Referacie ........ooviiiiiii i wykonuje prace przy komputerze przez co
najmniej potow¢ dobowego wymiaru czasu pracy. Wynik badania okulistycznego wykazat potrzebe stosowania
okularow korekcyjnych podczas pracy przy obstudze komputera.

( pieczet 1 podpis przetozonego )

ZATWIERDZAM kwot ...........cceuenn. refundacji .
( data i podpis Woijta)
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 51/2023 Wojta
Gminy z dnia 06.07.2021 roku

ZASADY PRZYDZIALU PRACOWNIKOM SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
W URZEDZIE GMINY MIEDZIANA GORA

1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,, Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualne;j,
odziezy i obuwia roboczego” stanowigca zatacznik do niniejszych ,,Zasad przydziatu”, zwang dalej ,,Tabelg
przydziatu”.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten $rodek
wlasnosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnosci do uzycia, okreslony przez producenta, mingt,
uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktory utracil juz whasnosci ochronne.

3. Okres uzywalnosci odziezy iobuwia roboczego podaje Tabela przydzialu. Okres uzywalno$ci
przydzielonej rzeczy przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy przerwa W wykonywaniu pracy przez
pracownika byla nieprzerwana itrwala co najmniej 1 miesigc (30 dni).Pracy w godzinach nadliczbowych
nie uwzglednia si¢. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci
przedtuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu (np. pracownikowi zatrudnionemu na pot etatu okres
uzywalnos$ci przedtuza si¢ 2-krotnie). Okres uzywalnosci zaczyna biegna¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia
pracownikowi.

4. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spetia¢ wymagania dotycza oceny zgodnosci,
a odziez i obuwie robocze- wymagania okreslone w Polskich Normach.

5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

6. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pasowaly rozmiarami do pracownika oraz posiadaly wilasciwoSci ochronne iuzytkowe poprzez ich pranie,
konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie. Nie dotyczy to odziezy osobistej(koszul, podkoszulkow, kaleson,
beretow) i obuwia, ktore pracownik pierze i konserwuje we wilasnym zakresie. Wysoko$¢ ekwiwalentu za
pranie odziezy roboczej  w okresie rozliczeniowym, wyplacany sumarycznie za okres 12 m-cy w roku
kalendarzowym w kwocie 1% $redniego najnizszego wynagrodzenia brutto obowigzujacego w tym okresie.

7. Po rozwigzaniu lub wygasnieciu umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwroci¢ w terminie 7 dni
przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalno$ci nie mingt. Nie dotyczy to sytuacji, w ktorych
nastepuje zawarcie nastepnej umowy w ciggu 7 dni.

8. Pracodawca moze zazada¢ od pracownika- na podstawie art.124, w trybie i w wysokosci okre$lonych
w rozdziale I dziatu pigtego Kodeksu pracy- odszkodowania za przydzielone mu rzeczy w przypadku:

- nie dokonania zwrotu, o ktéorym mowa w pkt.10,
- utraty z winy pracownika twej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

9. Pracodawca, niezaleznie od postgpowania wyjasniajgcego przyczyne utraty rzeczy przez pracownika,
wydaje mu nastepna, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej stosowania.
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10. W przypadku utraty przydatno$ci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed uptywem okresu ich
uzywalno$ci ustalonej w Tabeli przydziatu, pracownikowi przystuguje nastepny, nowy egzemplarz po zwrocie
uzywanego (uszkodzonego, zuzytego). O przydatnosci, badz nieprzydatnosci zwroconej odziezy lub obuwia
roboczego, atakze o stopniu (procencie) zuzycia zwroconej pracodawcy odziezy postanawia protokolarnie
komisja w sktadzie:

- pracownik bhp( ewentualnie osoba wykonujaca jej zadania w zaktadzie),
- bezposredni przetozony pracownika,
- przedstawiciel pracownikow.

11. Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przetozonemu niesprawnos$¢ (utrate funkcji ochronnych)
srodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci izwréci¢ ten s$rodek pracodawcy.
Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego Srodka.

12. Po dokonaniu oceny technicznej (ekspertyzy) zwroconego $rodka, pracodawca podejmuje decyzje
o dalszym jego stosowaniu.

13. Osoba kierujgca pracownikami (przetozony pracownikow) zobowigzany jest dbac¢ o sprawno$¢ srodkow
ochrony indywidualnej oraz nadzorowac ich stosowanie przez pracownikow zgodnie z przeznaczeniem, a takze
dopilnowac¢, aby pracownicy uzywali odziez i obuwie robocze w nalezytym stanie higieniczno- sanitarnym.

14. W przypadku konieczno$ci czasowego wylaczenia przydzielonego s$rodka ochrony indywidualne;j,
odziezy lub obuwia roboczego z uzywania przez pracownika w zwigzku np. zjego praniem, konserwacja,
naprawg lub odkazaniem pracownikowi przystuguje drugi egzemplarz. Przydzial drugiego (wymiennego)
egzemplarza ijego uzywanie odbywa si¢ na takich samych zasadach iw tym samym trybie- okreslonym
w niniejszych Zasadach przydziatlu. Okresy uzywalnosci odziezy iobuwia roboczego jednego i drugiego
egzemplarza ulegajg 2-krotnemu przedtuzeniu ze wzgledu na ich przemienne uzywanie.

15. Wydane pracownikom rzeczy podlegajg ewidencji wimiennych ,Kartach ewidencyjnych
wyposazenia”, ktore znajduja si¢ w Referacie OSO . Przyjecie rzeczy potwierdza pracownik podpisem w jego
,Karcie”. Zwrot rzeczy do Referatu OSO jest potwierdzony w jego ,,Karcie” podpisem pracownika bhp.

Tabela norm przydzialu $Srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

STANOWISKO ODZIEZ OCHRONNA Przewidziany okres uzywalnos$ci
Sprzataczka R-Fartuch stylonowy 12 miesigcy

R-Obuwie profilaktyczne 12 miesiecy

O-Rekawice gumowe lub | do zuzycia

lateksowe

Tabela norm przydzialu Srodkow higieny osobistej i herbaty

Lp | Stanowisko Recznik Ilo$¢ gram herbaty | Uwagi
Ilo$¢ sztuk/rok na kwartal
1. Pracownik na stanowisku 200g(800g rocznie)
urzedniczym i pomoc
administracyjna
2. Sprzataczka 1 duzy lub 2 | 200g(800¢g rocznie)
male

Zasady wydawania nieodplatnych profilaktycznych napojow i positkow

1. Napoje nalezy wydawaé¢ w dniach wykonywania prac uzasadniajacych ich wydawanie w ilo$ci
zaspakajajacej potrzeby pracownikow w ciggu zmiany roboczej.

2. Napoje wydaje si¢ na stanowiskach pracy(w pomieszczeniach), na ktorych temperatura
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C.
3. Napoje wydaje si¢ przy pracach wykonywanych na otwartej przestrzeni przy temperaturze

otoczenia ponizej 10°C(gorace)i powyzej 25°C (chtodzace).
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4. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje.
5. Pracodawca zapewnia positki pracownikom zatrudnionym przy usuwaniu skutkow klesk

zywiolowych i innych zdarzen losowych.
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Zatacznik Nr 1

do Zasad Przydzialu Pracownikom
Srodkéw Ochrony Indywidualnej
oraz Odziezy i Obuwia Roboczego

w Urzedzie Gminy Miedziana Gora

Karta ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko pracy

Lp. Nazwa Hosé Okres Nr faktury | Data Potwierdzenie
uzywania wydania odbioru
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Zakacznik Nr 5

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 51/2023 Wojta
Gminy z dnia 06.07.2023 roku

REGULAMIN
funkcjonowania, obshugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego

na terenie Urzedu Gminy Miedziana Goéra.

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie
Urzedu Gminy Miedziana Goéra i w obiektach budowlanych stanowigcych mienie Gminy ina terenie wokot
takich nieruchomosci i obiektow budowlanych (zwanego dalej ,,monitoringiem”), reguly rejestracji i zapisu
informacji z monitoringu oraz sposob zabezpieczenia zapisu zkamer monitoringu, atakze mozliwosé
udostepniania zgromadzonych w ten sposob danych.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, pomieszczen socjalnych oraz palarni.
3. Administratorem systemu monitoringu jest Gmina Miedziana Gora, zwana dalej Gming.
§ 2. Celem instalacji monitoringu w Urzedzie jest:

1. zapewnienie porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej
1 przeciwpowodziowe;j,

2. zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow,
3. ochrona mienia Gminy,
4. zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Administratora na szkodg.

§ 3. 1. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegédlnosci: kamery, rejestratory, okablowanie
1 oprogramowanie monitoringu, a ponadto stanowisko umozliwiajace podglad obrazu z kamer i rejestratory
(rejestrator).

2.Urzad Gminy posiada monitoring wewnetrzny (wewnatrz budynku Urzedu) oraz zewngtrzny
(obejmujacy obszar wokot budynku Urzedu Gminy).

3. Kamery monitoringu znajduja si¢ przy wejsciu gtdéwnym, korytarzach oraz elewacji budynku.

4. Do zapoznania si¢ zzapisami z kamer i rejestratorow z monitoringu upowaznieni s3: Wojt Gminy,
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz informatyk.

§ 4. 1. Monitoring funkcjonuje cafodobowo.

2. Rejestracji i zapisowi na no$niku danych, podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu wizyjnego,
bez rejestracji dzwicku.

3. Dane pochodzace z monitoringu uwazane sa za dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
Rozporzadzeniem.

4. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe pracownikow i innych osob, ktorych w wyniku tych nagran
mozna zidentyfikowaé, Administrator przetwarza wylacznie do celow, dla ktéorych zostaly zebrane
1 przechowuje przez okres nie dtuzszy niz 3 tygodnie od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na
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podstawie prawa lub Administrator powzigt wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowod

w postepowaniu, termin okre$lony w ust. 4 ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania.

6. Po uptywie okresow wskazanych wust.415 uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

§ 5. 1. Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez rozmieszczenie tablic
z piktogramem kamery na terenie i przy wejsciach na obszar objety monitoringiem.

2. Na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Urzedu zamieszcza si¢ klauzule informacyjng
w rozumieniu art. 13 Rozporzadzenia, ktdrej tre$¢ stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢ o stosowaniu
monitoringu przez Administratora, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Dane zapisane na no$nikach nie stanowig informacji publicznej i nie podlegajg udostepnieniu w oparciu
o0 przepisy ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

5. Udostgpnianie nagran jest mozliwe organom w szczegdlnosci Sadom, Prokuraturze, Policji lub innym
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa. Udostepnienie nastepuje po wyrazeniu zgody przez
Woéjta Gminy lub w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce Wojta.

6. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby przyszilego
postepowania moze zwrécic si¢ do Wojta Gminy z pisemnym wnioskiem o sporzadzenie jego kopii, wskazujgc
doktadng date, atakze czas 1 miejsce zdarzenia.

7. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest w zamknigtym
pomieszczeniu i udostgpniania wylacznie uprawnionym organom. W przypadku bezczynnosci uprawnionych
organoOw kopia jest niszczona po uplywie trzech miesigcy od dnia jej sporzadzenia, a z czynnosci tej
sporzadza si¢ protokot.

8. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest osobie uprawnionej za pokwitowaniem.

§ 6. Regulamin monitoringu dostepny jest na w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1:

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach stosowanego monitoringu wizyjnego jest Wojt
Gminy Miedziana Gora (adres: 26-085 Miedziana Gora, ul. Urzednicza 18, adres e-mail:
sekretariat@miedziana-gora.pl, numer telefonu: 41 306-77-21).

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych (dane kontaktowe: adres e-mail: inspektor@cbi24.pl,

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli
oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony
mienia Gminy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Administratora
na szkode.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.
W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa
lub Administrator powzigt wiadomos¢, iz mogag one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

5. Podstawg prawng przetwarzania wizerunku pracownikow oraz innych osob zarejestrowanych przez
monitoring jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia (wypelnienie obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze) w zwiazku zart. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art. 227
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

6. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane osobom, ktore wykazg potrzebe uzyskania dostepu do nagran
(interes realizowany przez strong trzecig).

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:
- zadania dostepu do danych osobowych oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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Zakacznik nr 2 do Regulaminu
funkcjonowania obstugi i eksploatacji

monitoringu wizyjnego

Wzér oswiadczenia dotyczacego monitorowania

Ja, (imig i nazwisko pracownika/osoby swiadczgcej prace z innego tytutu)
wykonujacy  prace na  stanowisku (okresli¢  stanowisko)
W (nazwa i adres Urzedu Gminy/Miasta) przyjmuj¢ do wiadomosci, ze mdj

pracodawca  stosuje monitoring wizyjny, w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow,
ochrony mienia Gminy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ mojego
pracodawce na szkode..

(imig i nazwisko — czytelny podpis; data zlozenia o$wiadczenia)
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