Zarzadzenie Nr 21/2021
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 22 lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminy Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2019 roku, poz. 1282), art 104 - 104.3 ustawy Kodeks
Pracy zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze o tresci jak Zal.
Nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Traci moc:
1. Zarzadzenie Nr 50/2015 Wojta Gminy Miedziana Goéra z dnia 17 czerwca 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze.
2. Zarzadzenie Nr 24/2015 W¢jta Gminy z dnia 21.04.2015 roku w sprawie ustalenia
rodzajow srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
3. Zarzadzenie Nr 23/2018 Wojta Gminy z dnia 12 marca 2018 roku w sprawie ustalenia
rodzajow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
4. Zarzadzenie Nr 4/2019 Wojta Gminy z dnia 10 stycznia 2019 roku w sprawie
wprowadzenie Regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na
terenie Urzgdu Gminy Miedziana Gora

§ 3.

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

§ 4.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni po ogloszeniu go na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze.



REGULAMIN PRACY

Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze

Miedziana Gora, luty 2021



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2021
Wojta Gminy Miedziana Goéra
zdnia 22 lutego 2021 roku

Dziatajac na podstawie art.104 § 1 Kodeksu pracy uchwala sie, co nastepuje:

1. PRZEPISY WSTEPNE
§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze ustala porzadek wewnetrzny
w Urzedzie jako zaktadzie 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
rozpoczegciem przez niego pracy.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z treScig regulaminu zaopatrzone w datg
1 podpis pracownika winno by¢ dotgczone do akt osobowych.
§ 4.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Miedzianej Gorze .
Pracodawce reprezentuje: Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba.
2. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie:
1/ umowy o praceg:
a) na czas okre$lony,
b) na czas nieokreslony,
¢) na czas okre$lony obejmujacy czas nieobecnos$ci zastgpowanego pracownika,
2/ powotania,
3/ wyboru
Nie sg pracownikami osoby $wiadczace prace na podstawie umowy o dzieto lub umowy
zlecenia.

3. przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks pracy oraz przepisy innych
ustaw 1 aktow wykonawczych okre$lajacych obowigzki pracownikow i pracodawcow,
nalezy rowniez przez to rozumie¢ indywidualne umowy o praceg.

4. zakladzie pracy lub terenie zaktadu pracy - nalezy przez to rozumie¢ miejsce gdzie
$wiadczona jest praca takze w czasie podrézy stuzbowych.

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

Il. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowa¢ godno$¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow;



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

3) organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy;

4) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) informowa¢ Pracownika na pisSmie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace, o:

a) obowigzujacej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace;

€) wymiarze przyshugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d) obowiazujacej Pracownika dtugo$ci okresu wypowiedzenia umowy o pracg;
e) uktadzie zbiorowym pracy, ktorym Pracownik jest objety;

6) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzglgdu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

7) przeciwdziata¢ mobbingowi;

8) zapewnia¢ bezpieczne i 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 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

11) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzace;j
ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

13) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

14) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

15) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow

(dokumentacja pracownicza);

16) przechowywaé¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposob gwarantujgcy 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 ulegt rozwigzaniu lub

wygasl, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

17) wpltywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

18) przetwarza¢ dane osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
wymogami.

§ 6.

1. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen 1 zarzadzen o ktérych mowa w ust. 1
powyzej.

3. Pracodawca ma prawo ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynno$ci pracownikow



oraz ich egzekwowania.
§ 7.
1. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego
traktowania w zatrudnieniu.
2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony —
0 wolnych miejscach pracy.
§ 8.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na
terenic Urzedu lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze, przedmioty warto$ciowe takie
jak w szczeg6lnos$ci bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony.

§0.

1. Pracodawca jest zobowigzany niezwtocznie wydaé pracownikowi §wiadectwo pracy
w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.

2. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawca.

111. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 10.
Pracownik jest uprawniony, w szczego6lnosci do:
1) zatrudnienia na stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace
I posiadanych kwalifikacji,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg ,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy W dni robocze oraz
w okresach urlopow,
4) jednakowego 1 rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypehiania jednakowych
obowigzkow. Informacja dotyczaca uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 11.

1. Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interes6w obywateli.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie
i efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedzg oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

3. Pracownik jest obowigzany powierzone mu zadania wykonywaé¢ sumienie, starannie
I bezstronnie, optymalnie wykorzystujac do tego dostepne narzedzia pracy, wiedzg
I swoje doswiadczenie zawodowe.

4. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac¢
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;

4) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegac regulacji wewnatrzzaktadowych obowiazujacych w zaktadzie pracy;

6) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;



7) dba¢ o dobro zaktadu pracy oraz chroni¢ jego mienie;
8) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
9) zachowywac uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z klientami Urzedu, a takze
zapewnia¢ im kompetentng i profesjonalng obstuge;
10) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspoOtpracownikami;
11) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;
12) dbaé o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;
13) nosi¢ na terenie zaktadu pracy, w sposob widoczny, identyfikator przydzielony
przez pracodawce;
14) zachowywac si¢ z godno$cig zarowno w miejscu pracy, jak i poza nim;
15) uzywaé powierzony sprzet stuzbowy i narzedzia pracy zgodnie z ich
przeznaczeniem, wytacznie do wykonywania zadan stuzbowych;
16) nalezycie zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy: dokumenty, materialy, narzedzia,
urzadzenia i pomieszczenia pracy;
17) dochowa¢ tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zachowac¢ w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode, takze po ustaniu stosunku pracy;
18) przechowywac¢ dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym;
19) korzysta¢ ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z celem tych
Swiadczen;
20) dbac o schludny i estetyczny wyglad;
21) niezwlocznie zawiadamia¢ pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych
danych osobowych;
22) w przypadku zatrudnienia przy przetwarzaniu danych osobowych —dotozy¢
szczegoblnej staranno$ci w celu zapewnienia, aby dane te byly przetwarzane zgodnie
z obowigzujagcymi wymogami, zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem
celow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, a takze
merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane.

§ 12.

1. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zalezno$ci stuzbowej wyplywajacej z
organizacji wewngtrznej i szczegétowego podziatu czynnosci.

2. Do obowigzkoéw Pracownika nalezy sumienne i1 staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

3. Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
Pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta Gminy.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 Czym niezwlocznie informuje Wojta Gminy.

§ 13.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. otrzymac¢ pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczg¢cia pracy 1 przyslugujace pracownikowi wynagrodzenie ( ze
wskazaniem sktadnikow) , a takze zakres jego obowiazkow,

2. zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku
pracy,

3. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pisSmie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,



4. otrzymac nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem

niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku

pracy oraz by¢ poinformowany o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami,

otrzymac nieodplatnie niezb¢dng odziez i obuwie robocze,

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

o

§ 14.

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sig:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego;

w przypadku uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksigzki wyjs¢
odpowiednio prywatnych albo stuzbowych,;

2) wykonywania na terenie Urzgdu jakichkolwiek prac nie zwigzanych z
wykonywaniem zadan stuzbowych, zarowno z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego jak
I prywatnego, w godzinach pracy a takze poza godzinami pracy;

3) wynoszenia z Urzgdu bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek
rzeczy nie bedacych wiasnoscia Pracownika, w szczegdlnosci dokumentow lub
no$nikéw danych;

4) wnoszenia na teren Urzedu napojow alkoholowych lub $§rodkéw odurzajacych, a
takze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy
W czasie godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich
spozyciu;

5) palenia tytoniu na terenie Urzedu;

6) tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dziatan, ktore moga
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcy 1 wizerunkowi Urzedu;

7) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§ 15.
1. Po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
a) zabezpieczy¢ dokumenty, pieniadze, druki, pieczatki, stemple itd. przed
udostepnieniem ich osobom niepozadanym,;
b) wytaczy¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elektryczne;
) pozamyka¢ okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego
wyznaczonym.
2. Sprzet komputerowy oraz zwigzane z tym sprzetem dane zachowane w Systemie
komputerowym, nalezy zabezpieczy¢ na zasadach okreslonych w,, Polityce Ochrony
Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Miedzianej Gorze”.

§ 16.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym, w rozumieniu Ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiagzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z WWw. ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika wymienionego w ust. 1
powyzej ktoregokolwiek z zakazdéw, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go
ze stanowiska.



§ 17.
Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢
materialng, na zasadach wynikajacych z Dziatu V Kodeksu pracy.
§ 18.
Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy
rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek 1 pozyczek, pobranych materialow oraz sprzgtu
stuzbowego..
§ 19.
1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy
prawa.
2. W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokos$ci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.
3. W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala cze$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia post¢powania karnego.

V. WYPELATA WYNAGRODZENIA

§ 20.
1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ jednorazowo miesi¢cznie z dotu, 28 dnia
miesigca kalendarzowego.
2. Jezeli termin wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 przypada w dniu wolnym od
pracy, wyplata jest dokonywana w poprzedzajagcym dniu roboczym.
3. Pracodawca na zadanie pracownika jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 21
1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w formie pieni¢zne;.
2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych.

§ 22.
Szczegdtowe zasady wynagradzania okre$lajg wiasciwe przepisy i regulamin wynagradzania,
przyjety Zarzadzeniem Wojta Gminy.

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23.

1. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
wniosku urlopowym.

2. Przesunigcie terminu urlopu poza termin wynikajacy z ustalen moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

3. Przesunigcie urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktocenia toku pracy.

4. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,



2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 m-cy,
4) urlopu macierzynskiego,
pracodawca przesuwa urlop na termin pdzniejszy.
5. Cze¢s¢ urlopu nie wykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnos$ci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 m-cy,
4) urlopu macierzynskiego,

pracodawca udzieli w terminie pozniejszym.

§ 24.
1. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z ustaleniami udziela si¢ najpdzniej do konca
trzeciego kwartatlu nastepnego roku, a pracownik obowigzany jest ten urlop wykorzystac.
2. W razie nie wykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 25.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 26.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz czterech kalendarzowych dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Zadanie nalezy zglosi¢ najp6zniej w dniu rozpocze¢cia urlopu.

§ 27.

W trybie na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ od pracy pracownika:

1.wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym
w zakresie powszechnego obowigzku obrony cywilnej na czas niezbgdny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

2.na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia.

3.wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegltego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen, taczny
wymiar zwolnienia z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

4.na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych.

5. wezwanego w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izbg¢ Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty.

6.bedacego  czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbgdny
do uczestnictwa w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu / jego czas ustala osoba ktora kierowata akcja. a takze - w wymiarze nie
przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenia pozarnicze,

7.bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego- na czas
niezb¢dny do uczestnictwa w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu.

8.na czas wykonywania §wiadczen osobistych w trybie 1 na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.



9. bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania
krwi jak rowniez w celu przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg by¢ one wykonane w czasie wolnym od
pracy.
10. w celu przeprowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, na kursie
zawodowym, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce
badawczo- rozwojowej, tagczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac 6
godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.
11. na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $1lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki., ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie $1ubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.
§ 28.
1. Wynagrodzenie za prac¢ przystuguje za czas zwolnien od pracy wymienionych w § 27
w punktach 4, 5,8,9,11,

2. Pracodawca wydaje za§wiadczenie okreslajgce wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia
w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu rekompensaty z tego tytutu
W razie zwolnien z pracy wymienionych w § 27 pkt. 1, 2,3,6, 7 i 10.

§ 29.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
2. Za czas zwolnienia od pracy a ktorym mowa w ust.l pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.
§ 30.
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym zakresie przepisach.

§ 31
1. Pracownicy wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje

w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

2. Uprawnienie o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje takze pracownikowi jes1i matka lub
opiekunka dziecka jest zatrudniona i nie korzysta z tego uprawnienia.

§ 32.
W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez
pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwania pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesi¢cznego wypowiedzenia ,

1) 3 dni robocze - w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrécenia na zasadach okreslonych w art. 36 § 1 kodeksu pracy.
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§ 33.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielone tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje
jedna przerwa na karmienie.

§ 34.
Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy
Kodeksu pracy.

VI. CHRONA PRACY KOBIET

§ 35.
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 36.
Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

§ 37.
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
3. Fakt karmienia dziecka piersig zostaje potwierdzone zaswiadczeniem lekarskim.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona

przeciwpoiarowa
§ 38.

1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy odpowiada pracodawca.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikoOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnig¢ nauki i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

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

2) zapewniac przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia 1 zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy;
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4) zapewni¢ rozw0j spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikdw 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 szczegolnosci
w drodze:

a) statej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci si¢
zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

b) bezwzglednego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak réwniez przepisow o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;

c) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakladu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju $rodkow na terenie zakladu pracy, jak

rowniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym.

4. Szczegbtowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz
przepisy wykonawcze.

§ 39.

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz
og6lny przeprowadzany przez Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP i
PPOZ oraz instruktaz stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego
przetozonego. Bezposredni przetozony przydziela Pracownikowi narzedzia i materiaty
niezbedne do pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemnej o:
a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na

poszczegbdlnych stanowiskach pracy 1 przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postgpowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikoéw oraz dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen;

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

C) zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbgednych do wykonywania pracy,

d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust.2 powyzej obejmuje réwniez
informacje o $rodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny
ryzyka zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkéw
prewencyjnych.

4. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktorych mowa w
ust. 2 powyzej, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt
osobowych.

§ 40.

1. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym

obowiazkiem Pracownika. W szczegolnosci Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
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2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych;

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

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

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

6) niezwlocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspdéldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypeltnianiu obowigzkow dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 41.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja 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.

1.

§ 42.
Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupow okularéw w przypadku, gdy
Pracownik uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczes$nie
orzeczenie lekarskie okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze
potrzebe stosowania przez pracownika okularow korygujacych wzrok- zatacznik Nr 1
do Regulaminu

§ 43.
. Kobiety w cigzy i1 kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywac prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.
. Ustala si¢ wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 44.

Zasady przydziatu $rodku pracownikom S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy

2

3

obuwia roboczego dla pracownikéw Urzegdu okresla zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 45.

. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczego6lnosci pracodawca jest obowigzany :

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

2) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefnstwa
1 higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢gcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewni¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczefstwa i higieny pracy,
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§ 46.

1. Przed podjg¢ciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i1 kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2.0bowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym , kontrolnym i innym zleconym

badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3.Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci

powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 47.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa

I higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen

w tym zakresie.

§ 48.

1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegotowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomo$ci 1 umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49.

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 odbywaja si¢
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 50.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywa¢ 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) dba¢ o nalezyty stan urzadzen oraz porzadek i tad w miejscu pracy.

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich.

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy

wypadku albo zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow,
a takze inne osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi. w wypelnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy.
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§ 51.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu Pracy.

VIII. DYSCYPLINA PRACY

§ 52.
Podczas przebywania na terenie zakladu pracy pracownicy zobowigzani sg do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§ 53.
Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego
polecenie.

§ 54.

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit si¢ do pracy
wstanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni
przetozony ma obowigzek odsungé Pracownika od pracy oraz poinformowaé go o
okoliczno$ciach uzasadniajacych t¢ decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢
wydane ustnie.

2. Na zadanie Woéjta Gminy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzezwosci przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci stosuje si¢
przepisy, wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza si¢ na
koszt pracodawcy.

3. W przypadku potwierdzenia w badaniu okre§lonym w ust. 2 powyzej nietrzezwosci
pracownika, koszty przeprowadzonego badania obcigzaja Pracownika. Jesli wynik

badania stanu trzezwosci okaze si¢ pozytywny, koszty badania ponosi Pracownik

§ 55.
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa zdarzenia 1 okolicznoS$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy
i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

§ 56.
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ prawodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
W pracy.

3.Zawiadomienia pracownik dokonuje osobi$cie lub przez inng osobg telefonicznie lub za

posrednictwem innego srodka facznos$ci albo droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.
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4.Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 57.
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdo1nos$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony. organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub swiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5)o$wiadczenie pracownika- w razie okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko
uczeszcza.

§ 58.

1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu.
O miejscu wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczgciem pracy.

2. Opuszczenie 1 powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez
przetozonego Pracownika.

4. Klucze od pomieszczen wydawane beda jedynie pracownikom upowaznionym do tego
przez przetozonych.

§ 59.

1. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na
zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§ 60.
1. Na terenie Urzedu Gminy w Miedzianej Gorze stosowany jest regulamin monitoringu

wizyjnego, ktory stanowi zatagcznik Nr 4 do Regulaminu.
2. Pracownicy zapoznaja si¢ z regulaminem okreslonym w ust. 1, co potwierdzajg pisemnie.

16



3.

4.

5.

6.

IX.CZAS PRACY

§ 61.

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w zakladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobeg- nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy,

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

§ 62.

. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin dziennie przecigtnie 40 godzin tygodniowo

w przyjetym okresie rozliczeniowym 1 miesigca, w podstawowym systemie czasu pracy.

. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, a zwlaszcza

koniecznoscig funkcjonowania Urzgdu w godzinach zapewniajacych 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 ktérym mowa w ust.1, w celu wykonania pilnych czynnosci
stuzbowych.

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

Przepisu ust. 2 i 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

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

Za przedluzony czas pracy pracownikowi wedlug jego wyboru przyznaje si¢
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na
whniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. Pracodawca ustala dopuszczalng liczbe godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym w

wysokosci maksymalnej 150 godzin.

. W uzasadnionych przypadkach kierownik urzgdu moze zwolni¢ pracownikéw od

wykonywania pracy w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniem w sobotg nie bedaca
dniem pracy w urzedzie, pod warunkiem zapewnienia w tym dniu funkcjonowania urzedu
w niezbednym zakresie.

§ 63.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu ustalajg indywidualnie
umowy o prace.

1
2

§ 64.

. Obowiazuje 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do piatku.
. Pracownicy rozpoczynajg prace :

a) w poniedziatek w godz. 8.00 - 16.00,
b) od wtorku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.

§ 65.

Pracownikowi przystuguje wliczona do czasu pracy 15 minutowa przerwa, jezeli jego
dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Przerwa ta nie moze zaklocié
normalnego toku pracy — obstugi interesantow.
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§ 66.
Niedziele 1 §wigta okre§1one odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za pracg
w niedziele lub $wicto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6°° w tym dniu,
a godz.6% nastepnego dnia.

§ 67.
Za pracg¢ w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22:00 do godziny 6:00
dnia nastepnego.

§ 68.

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

X. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA
PRACOWNIKOW

§ 70.
1. Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:
a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
b) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
C) przepisow przeciwpozarowych;
d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
e) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy uwaza si¢
W szczegdlnosci:
a) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialow 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 wynikajacymi ze stosunku
pracy;
d) nieprzybycie do pracy Ilub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

e) spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz 3 razy w miesiacu,

f) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem S$rodkoéw
odurzajacych, jak rowniez spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie
lub w miejscu pracy;

g) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

h) nicuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych;

I) niekolezenski stosunek do wspolpracownikow oraz przetozonych;

J) niewtasciwy stosunek do klientow Urzedu;

K) nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzaktadowego;

) 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 dokumentéw lub
no$nikoéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego;
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p) dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwtadnych lub wspotpracownikow,

r) dziatan lub zachowan, ktoére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

s) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnos$ci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy
W Sposob razgco niezgodny z celem;

t) podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej;

u) naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,
wywotujgce uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz
wykonywanie zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

3. Pracodawca moze rowniez stosowa¢ kare pieni¢zng za nieprzestrzeganie przez
Pracownika:

a) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) przepisow przeciwpozarowych;

C) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,
e) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 71.
Szczegdtowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawczy oraz
zatarcie kary reguluje 1 pracownika Rozdzial VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
pracownikow Dzial IV Kodeksu Pracy (art.108-113).

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§72.

1.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikoOw poprzez przekazanie jego tresci pracownikom za posrednictwem
kierownikow Komorek organizacyjnych.

2.Regulamin obowigzuje przez czas nieokreslony.

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

( miejscowos¢ i data ) ( podpis )

Zataczniki:

1. Informacja dla pracownikow zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace réwnego
traktowania w zatrudnieniu

2. Zwrot kosztow zakupu okularow korekcyjnych.

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

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

5. Monitoring wizyjny
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 21/2021 Wojta
Gminy z dnia 22.02.2021 roku

Informacja dla pracownikow zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace

réwnego traktowania w zatrudnieniu:

Artykul
Kodeksu

pracy

Tres$¢ normy

Art.9§4

Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulamindéw oraz statutow okreslajacych prawa i
obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, nie obowigzuj3.

Art. 11°

Pracownicy majg rowne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich
samych obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania
mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokres$lony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszczalna.

Art.18§ 3

Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje
stosunek pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa pracy, a w razie braku takich przepisOw - postanowienia te nalezy
zastagpi¢  odpowiednimi  postanowieniami  niemajacymi  charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegblnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposdb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w §
1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
lub z kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby 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 znacznej liczby
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pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna 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¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiggnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1)dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej 0soby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2)niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika, w
szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;j,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18°°

nawiek. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z
zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ rdznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego
skutkiem jest w szczego6lnosci:

1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
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 osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1 )niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18* § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i
decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w art. 18% § 1;

3)stosowaniu srodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

4)stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
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, zmierzajace do wyrdwnywania
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szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢
takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez
koscioty i inne zwigzki 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 dziatalnos$ci przez koscioty i1 inne zwiazki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad sg rzeczywistym
1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zrdznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania
w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktoérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie.

Art. 18°

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

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikoéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.

Art.18%

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

Art. 18>

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

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu.

Art.94 pkt
2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, raseg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub 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 n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotlujace u niego
zanizong oceng¢ przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
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zespotu wspdipracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktéorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia
pieni¢znego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazat
umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w
wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrgbnych przepisoéw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno
nastgpi¢ na piSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2,
uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatagcznik Nr 2

do Regulaminu Pracy Urz¢gdu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 21/2021 Wojta
Gminy z dnia 22.02.2021 roku

ZASADY REFUNDACJI ZAKUPU OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK
§1.

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

§ 2.
Podstawa zwrotu kosztu zakupu okularow sa:

1) aktualne orzeczenie lekarskie wydane przez okulist¢ w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej,

2) oryginalng fakture potwierdzajaca zakup okularéw korygujacych wzrok wystawiong
na Gmin¢ Miedziana Goéra. W treéci faktury powinno by¢ wpisane imi¢ i nazwisko
pracownika, ktoremu wydano okulary.

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

§ 3.

1. W przypadku koniecznosci wymiany okularow korekcyjnych wczesniej niz ustalony
przez lekarza termin kolejnego badania okresowego, pracownik moze zwrdci¢ si¢ do
pracodawcy z wuzasadnionym wnioskiem o refundacj¢ kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok, jednakze refundacja moze by¢ dokonana nie czg$ciej niz raz na dwa
lata.

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

§ 4.

1. Ustala si¢ maksymalng kwote dofinansowania zakupu okularéw dla pracownikéw
na kwote 500,00 zt ( stownie: piecset z}).

2. W przypadku zakupu okularow korygujacy wzrok na warto$¢ nizsza niz 500 zi.
pracodawca refunduje pracownikowi kwote wynikajaca z wystawionej faktury.

2. W przypadku zakupu okularé6w na warto$¢ wyzsza niz 500 zt. pracodawca refunduje
zakup okularéw korygujacych wzrok do kwoty nie wyzszej niz 500 zt.

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

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

§7.

Pracownik sktada dokumenty, o ktorych mowa w § 2 w Referacie Organizacyjnym
I Spraw Obywatelskich.
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Zatacznik Nr 1 do
Zasad Refundacji Zakupu
okularow korygujacy wzrok

( stanowisko, komorka organizacyjna)

Whiosek
o dofinansowanie zakupu okularow korygujacych wzrok podczas pracy
przy obsludze monitora ekranowego.

Prosz¢ o dofinansowanie kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
obstudze monitora ekranowego W WySOKOSCT ......ovuevniiiiiiiiiiiiiiiiiiann, zt.
Do wniosku zatgczam:

1. kserokopi¢ aktualnego zaswiadczenia wydanego przez lekarza medycyny pracy
potwierdzajacego badanie profilaktyczne, zalecajacego stosowanie okularow
korygujacych wzrok.

2. faktur¢ VAT potwierdzajacg zakup okularow korygujacych wzrok.

(data i podpis pracownika )

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

w Referacie ... 1 wykonuje pracg przy
komputerze przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy. Wynik badania
okulistycznego wykazal potrzebe stosowania okularé6w korekcyjnych podczas pracy przy
obstudze komputera.

ZATWIERDZAM kwote ........cccevneenne refundacji
( data i podpis Wojta)
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 21/2021 Wojta
Gminy z dnia 22.02.2021 roku

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

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 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 dobe) - 7.5kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3kg;

3) reczne przenoszenie pod gore;

a) przedmiotow przy pracy statej;
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej lkg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j;

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

5) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okragtych oraz udziat
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

6) Reczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

7) prace w pozycji wymuszonej;

8) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé
2. Dla Kobiet karmigcych dziecko piersia:

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

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy stalej;
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej u ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci ponad 4 m lub
na odlegtos¢ przekraczajacej 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych

maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6kg;

5) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochyleniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie
przekraczajace;j;

a) 4 kg — przy pracy stalej;
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
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6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu;

7) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) regczne przenoszenie materiatdow ciektych - 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 piersia:

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

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

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystgpowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 1S-minutowej
adaptacji W pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Il. 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 warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktorego rownowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego
W przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy

4) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm czlowieka.

I11.Prace narazajace 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 przekraczajacych wartosci
dla strefy bezpiecznej, okreslone W przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen 1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy;

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 jonizujgce okre§lonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dzieci piersia:
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1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy Wietrznej i pétpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych 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 §rodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny
ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na zdrowie
kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

V. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dzieci piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i
pakowania substancji i mieszanin, zmieniajagcym i uchylajacym dyrektywy 67/548/
EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz.
UE L 353 Z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.) w jednej lub kilku z nast¢pujacych klas
lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami
wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, IB lub 2 (H340, H341),
b) rakotwodrczos¢, kategoria 1A, 1B 1ub 2 (H350, H3501, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, IB lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania 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 st¢zenia w Srodowisku pracy;

2) race w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym 1 niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,
b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

1) otéw 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

g) rte¢ i jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dzieci piersia;
prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

1) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udziat w akcji ach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
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awarii,
2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
1 innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania §rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 21/2021 Wojta
Gminy z dnia 22.02.2021 roku

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

1.Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych w $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydziatu
srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” stanowigca zalacznik do
niniejszych ,,Zasad przydzialu”, zwang dalej ,,Tabela przydziatu™.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez
ten $rodek wlasnosci ochronnych. Srodek, ktorego termin przydatnosci do uzycia, okreslony
przez producenta, minal, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktory utracit juz
wiasnosci ochronne.

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

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

5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone srodki ochrony indywidualne;j oraz
odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

6.Pracodawca zapewnia, aby przydzielone s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze pasowaty rozmiarami do pracownika oraz posiadaty wlasciwosci ochronne
I uzytkowe poprzez ich pranie, konserwacje, naprawe, odpylanie i odkazanie. Nie dotyczy to
odziezy osobistej(koszul, podkoszulkow, kaleson, beretéw) i obuwia, ktére pracownik pierze
i konserwuje we wlasnym zakresic. Wysoko$¢ ekwiwalentu za pranie odziezy robocCzej
w okresie rozliczeniowym, wyptacany sumarycznie za okres 12 m-cy w roku kalendarzowym
w kwocie 1% S$redniego najnizszego wynagrodzenia brutto obowigzujacego w tym okresie.

7. Po rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwrécié
w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalno$ci nie minat.
Nie dotyczy to sytuacji, w ktorych nastgpuje zawarcie nastgpnej umowy w ciagu 7 dni.

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

- nie dokonania zwrotu, o ktérym mowa w pkt.10,

- utraty z winy pracownika twej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

9. Pracodawca, niezaleznie od postgpowania wyjasniajagcego przyczyne utraty rzeczy przez
pracownika, wydaje mu nastgpna, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej stosowania.
10. W przypadku utraty przydatno$ci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed
uplywem okresu ich uzywalnosci ustalonej w Tabeli przydzialu, pracownikowi przystuguje
nastepny, nowy egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego, zuzytego).
O przydatnosci, badz nieprzydatno$ci zwroconej odziezy lub obuwia roboczego, a takze o
stopniu (procencie) zuzycia zwrdconej pracodawcy odziezy postanawia protokolarnie
komisja w sktadzie:
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- pracownik bhp( ewentualnie osoba wykonujaca jej zadania w zaktadzie),

- bezposredni przetozony pracownika,

- przedstawiciel pracownikow.

11. Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przetozonemu niesprawnos$¢ (utrate funkceji
ochronnych) srodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci i zwroci¢ ten
srodek pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.

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

13. Osoba kierujaca pracownikami (przetozony pracownikow) zobowigzany jest dba¢ o
sprawnos$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz nadzorowaé¢ ich stosowanie przez
pracownikow zgodnie z przeznaczeniem, a takze dopilnowaé, aby pracownicy uzywali odziez
i obuwie robocze w nalezytym stanie higieniczno- sanitarnym.

14. W przypadku koniecznosci czasowego wylaczenia przydzielonego s$rodka ochrony
indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego z uzywania przez pracownika w zwigzku np. z
jego praniem, konserwacja, naprawg lub odkazaniem pracownikowi przystuguje drugi
egzemplarz. Przydzial drugiego (wymiennego) egzemplarza i jego uzywanie odbywa si¢ na
takich samych zasadach i w tym samym trybie- okreslonym w niniejszych Zasadach
przydziatu. Okresy uzywalnosci odziezy 1 obuwia roboczego jednego i drugiego egzemplarza
ulegaja 2-krotnemu przediuzeniu ze wzgledu na ich przemienne uzywanie.

15. Wydane pracownikom rzeczy podlegaja ewidencji w imiennych ,,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
uzywalno$ci
Sprzataczka R-Fartuch stylonowy 12 miesigcy

R-Obuwie profilaktyczne 12 miesigcy
O-Rgkawice gumowe lub | do zuzycia
lateksowe

Tabela norm przydzialu srodkéw higieny osobistej i herbaty

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

1. Napoje nalezy wydawa¢ w dniach wykonywania prac uzasadniajgcych ich wydawanie
w ilo$ci zaspakajajacej potrzeby pracownikdw w ciggu zmiany robocze;j.

2. Napoje wydaje si¢ na stanowiskach pracy(w pomieszczeniach), na ktérych 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).

4. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent za napoje.

5. Pracodawca zapewnia positki pracownikom zatrudnionym przy usuwaniu skutkoéw klesk
zywiotowych i innych zdarzen losowych.

Zaltgcznik Nr 1

do Zasad Przydziatu Pracownikom
Srodkow Ochrony Indywidualnej
oraz Odziezy i Obuwia Roboczego
w Urzegdzie Gminy Miedziana Goéra

Karta ewidencji przydzialu odziezy i obuwia roboczego

Imie i nazwisko pracownika Stanowisko pracy
Lp. Nazwa Tlosé Okres Nr faktury Data Potwierdzenie
uzywania wydania odbioru
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Zatgcznik Nr 5

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w Miedzianej Gorze wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 21/2021 Wéjta
Gminy z dnia 22.02.2021 roku

REGULAMIN
funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
na terenie Urzedu Gminy Miedziana Gora.

§1.

1. Regulamin okres$la zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
na terenie Urzgdu Gminy Miedziana Goéra i w obiektach budowlanych stanowiacych mienie
Gminy i na terenie wokot takich nieruchomosci i obiektow budowlanych (zwanego dalej
,monitoringiem”), reguly rejestracji i zapisu informacji z monitoringu oraz sposob
zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu, a takze mozliwo$¢ udostepniania
zgromadzonych w ten sposob danych.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, stotdéwek, 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 i przeciwpowodziowej,

2. zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow,

ochrona mienia Gminy,

4. zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Administratora
na szkode.

w

§ 3.

1. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegdlnosci: kamery, rejestratory,
okablowanie i 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 glownym, korytarzach oraz elewacji
budynku.

4. Do zapoznania si¢ z zapisami z kamer 1 rejestratorOw z monitoringu upowaznieni sg: Wojt
Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy oraz informatyk.

§ 4.

1. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

2. Rejestracji 1 zapisowi na nosniku danych, podlega tylko obraz z kamer systemu
monitoringu wizyjnego, bez rejestracji dzwigku.

3. Dane pochodzgce z monitoringu uwazane sg za dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1
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Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (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 (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej Rozporzadzeniem.

4. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe pracownikdw 1 innych osob, ktérych
w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowaé, Administrator przetwarza wytacznie do
celow, dla ktorych zostaty zebrane i przechowuje przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce
od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powziagt wiadomos$¢, iz mogg one
stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin okreslony w ust. 4 ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.

6. Po uptywie okresow wskazanych w ust. 4 1 5 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, ktorej tres¢ stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

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

4. Dane zapisane na nosnikach nie stanowig informacji publicznej 1 nie podlegaja
udostepnieniu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

5. Udostgpnianie nagran jest mozliwe organom w szczegolnosci Sagdom, Prokuraturze, Policji
lub innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa. Udostgpnienie
nastepuje po wyrazeniu zgody przez Wojta Gminy lub w przypadku jego nieobecnos$ci
przez Zastepce Wojta

6. Osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby
przysztego postgpowania moze zwroci¢ si¢ do Wojta Gminy/Burmistrza/Prezydenta
Miasta z pisemnym wnioskiem o sporzadzenie jego kopii, wskazujac doktadng datg,
a takze czas 1 miejsce zdarzenia.

7. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest
w zamknigtym pomieszczeniu i udostepniania wylacznie uprawnionym organom. W
przypadku bezczynnosci uprawnionych organow kopia jest niszczona po upltywie
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 stronie internetowej Gminy Miedziana Goéra oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej.

§7.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania przez Wojta Gminy Miedziana Gora.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego

KLAUZULA INFORMACYJNA

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

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach stosowanego monitoringu
WIZYJNEEO JEST wveeeveeiieiieeiierireeieeniieereesereeneees (AATES: e ,
adres e-MAll: e , numer telefonu:
.................................................. ).

2. Administrator powotal inspektora ochrony danych (dane kontaktowe: adres e-mail:
.................................................. , numer telefonu .........cccooeveeeiiiieiiieee ),

3. Dane osobowe begda przetwarzane w celu zapewnienia porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;j,
zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia Gminy oraz zachowania
W tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Administratora na
szkode.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia
nagrania. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dow6d w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator powziglt wiadomos$¢, iz moga
one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.

5. Podstawa prawng przetwarzania wizerunku pracownikoéw oraz innych o0sob
zarejestrowanych przez monitoring jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia
(wypehienie obowiagzku prawnego cigzacego na administratorze) w zwigzku z art. 9a
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz art. 22* Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

6. Dane osobowe moga by¢ przekazywane osobom, ktore wykaza potrzebe uzyskania
dostepu do nagran (interes realizowany przez strong trzeci).

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:
- zadania dostgpu do danych osobowych oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- whniesienia skargi do organu nadzorczego.
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
funkcjonowania obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego

Wzér oswiadczenia
dotyczacego monitorowania

Ja, (imig i nazwisko pracownika/osoby swiadczqcej prace z innego
tytutu) wykonujacy prace ha stanowisku (okresli¢  stanowisko) W
(nazwa i adres Urzedu Gminy/Miasta) przyjmuje do wiadomosci, ze mdj
pracodawca stosuje monitoring wizyjny, w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa
obywateli oraz ochrony przeciwpozarowej 1 przeciwpowodziowej, zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikow, ochrony mienia Gminy oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie

mogloby narazi¢ mojego pracodawce na szkodg..

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