ZARZADZENIE NR 204/2020
WOJTA GMINY BEDLNO

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedlno

Dzialajac na podstawie art. 42 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 1., poz. 1282) w zwiazku z art. 104§1, art. 104! i art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. —
Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Bedlno oraz
okreslenia praw iobowiazkéw pracownikéw ipracodawcy ustala si¢ ,,Regulamin Pracy Urzgdu Gminy
BedIno”, stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy BedIno.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc Zarzadzenie Nr 16/2009 Wojta
Gminy Bedlno zdnia 23.03.2009r. w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Bedlno,
z wylaczeniem § 43 oraz zatacznika nr 1 tego regulaminu, ktory utraci moc z dniem wejscia w zycie regulacji
dotyczacych zasad przydzielania pracownikom Urzedu Gminy Bedlno $rodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego, ryczattu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow

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

do Zarzadzenia Nr 204/2020
Wojta Gminy BedIno

z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY BEDLNO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ iporzadek w procesie pracy
w Urzedzie Gminy Bedlno oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu na sposob
nawiazania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz wymiar i rozktad czasu pracy.

§ 2. Zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Bedlno.

§ 3. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy z postanowieniami
Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest podpisanie ,,O$wiadczenia
pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzgdu Gminy BedIno”, ktore dotacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow,

2) Wojcie Gminy, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy BedIno, Sekretarza Gminy BedIno, Skarbnika Gminy BedlIno.

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy BedIno,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad, reprezentowany przez Wojta Gminy lub upowazniong
przez niego osobe,

5) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w Urzedzie Gminy Bedlno,

6) komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska w Urzedzie
Gminy Bedlno,

7) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢:
a) w stosunku do pracownikow referatow — kierownika referatu,

b)w stosunku do kierownikow referatow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach ~-Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy odpowiednio do zakresu sprawowanego
nadzoru nad poszczegdélnymi komorkami urzedu i stanowiskami,

¢) w stosunku do Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy — Wojta Gminy.

8) Osobie z niepetnosprawnoscia — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktorego niepetnosprawnos$¢
zostata stwierdzona odpowiednim orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci,

9) osobie ze szczegdlnymi potrzebami — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora ze wzgledu na swoje
cechy zewnetrzne lub wewngtrzne, albo ze wzgledu na okoliczno$ci, w ktorych si¢ znajduje, musi podjac
dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe $rodki w celu przezwycigzenia bariery, aby uczestniczy¢
w roznych sferach zycia na zasadzie rownosci z innymi osobami,

10) stazy$cie — nalezy przez to rozumie¢ osobg skierowang przez wiasciwy Urzad Pracy do odbywania
stazu w urzedzie w celu nabycia umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy, bez nawigzywania
stosunku pracy z pracodawca,

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracodawcy

§5.1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow zgodnie zwymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow wykonawczych i szczegdlnych.
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2. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.

3. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecefi stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg oraz ma prawo do ustalania zakresu obowiazkow, zadan
i czynnoéci dla pracownikow oraz ich egzekwowania.

§ 6. 1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegélnosci:
1) szanowaé godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi oraz
przepisami prawa pracy,

3) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z trescig Regulaminu oraz Kodeksu Etyki
Pracownikow Urzedu Gminy Bedlno,

4) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jako$ci pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy m.in. poprzez prowadzenie szkolen pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie
i ponosi¢ zwigzane z tym koszty,

6) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenia i inne naleznosci wynikajace ze stosunku pracy,
7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami Urzedu,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) umozliwi¢ wykonywanie obowiazkéw w formie telepracy/pracy zdalnej osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, jezeli jest to mozliwe na danym stanowisku,

10) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikow,

11)w przypadku zatrudnienia oséb z niepetnosprawno$ciami dostosowa¢ stanowisko pracy, wtym
zapewni¢ niezbedne do pracy narzedzia,

12) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

14) wydawa¢ pracownikom $wiadectwa pracy w przypadkach przewidzianych w przepisach prawa pracy,
15) przeciwdziata¢ mobbingowi,

16) stosowa¢ zasade rownego traktowania w zatrudnieniu w zakresie okreslonym w przepisach prawa
pracy oraz udostepnianie tych przepiséw pracownikom,

17) informowaé pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy;

18) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

19) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktéry stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
srodkow odurzajacych, albo uzywat ich w czasie pracy, lub w miejscu pracy,

20) sprawowaé nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz zapewniac przestrzeganie postanowief
niniejszego Regulaminu Pracy.

21) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac niezbedne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, zapewni¢ pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty, jak
rowniez $rodki czystosci,
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2. Pracodawca jest obowigzany udostepnia¢ na zgdanie pracownika — za posrednictwem stanowiska
wiasciwego ds. kadr - przepisy prawa pracy okreslajace prawa i obowigzki pracownikow, jak roéwniez tekst
Regulaminu oraz Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Gminy Bedlno.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016T. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz.Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnetrznej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich
aktow urzedowych w tym zakresie.

§ 7. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom — w ramach uprawnien kierowniczych — wiazacych polecen i zarzadzen
dotyczacych wykonywanej pracy,

3) okreslania zakresu obowiazkéw na poszczegolnych stanowiskach pracy zgodnie z postanowieniami
zawartych umow o prace oraz wlasciwymi przepisami.

Rozdzial 3.
Prawa i obowiazki pracownikow

§ 8. 1. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracownik powinien:
1) poddaé si¢ wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,
2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozyé niezwlocznie, nie pozniej niz w dniu zawarcia umowy o pracg $wiadectwa pracy wydane
przez poprzednich pracodawcow, atakze inne dokumenty niezbedne do okres$lenia uprawnien
pracowniczych,

4) przedtozy¢ $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

6) w przypadku oséb zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych konieczne jest ztozenie o$wiadczenia o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedktada w oryginatach do wykonania ich kopii
do akt osobowych.

§ 9. 1. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy pracownik powinien:
1) otrzyma¢ i podpisa¢ umowe o prace, a takze dokumenty wskazane w odrgbnych przepisach,

2) zapozna¢ sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

3) zapoznac sie z tekstem przepisow kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

4) odbyé wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogdlne i na stanowisku pracy,

5) zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,
6) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy,
7) poznaé zasady ewidencji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

8) otrzyma¢  nieodplatnie  $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych iszkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych na stanowisku pracy oraz byc¢
poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami, o ile takie wystepuja na stanowisku pracy,

9) otrzymaé nieodplatnie niezbedna odziez iobuwie robocze, oile jest przewidziane na danym
stanowisku pracy,
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10) jezeli jest to niezbedne, przyja¢ protokolarnie stanowisko pracy,

2. Zapoznanie sie przez pracownika z odpowiednimi dokumentami, instrukcjami i regulaminami oraz fakt
odbycia stosownych szkolen — o ktérych mowa w ust.1 - wymaga zlozenia przez pracownika pisemnego
o$wiadczenia, zaopatrzonego wiasnorgcznym podpisem.

§ 10. 1. Pracownicy sa obowigzani wykonywac pracg sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie oraz
stosowaé si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace.

2. Pracownicy zobowigzani sa dba¢ o nalezyte wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne
uwzgledniajgc interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

3. Do podstawowych obowiazkoéw pracownikow, nalezy w szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz zarzadzen wydanych przez Wojta
Gminy i uchwat Rady Gminy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy iporzadku pracy ustalonego w Urzedzie, zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

3) dbatos¢ o dobre imig¢ Pracodawcy,

4) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej okreslonej w odrgbnych przepisach,

5) zachowanie trzezwos$ci w miejscu pracy, na terenie budynkéw Urzedu oraz w miejscach publicznych,
6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) wykazywanie sie kultura osobista, uprzejmoscia izyczliwoscia w kontaktach z przetozonymi,
wspotpracownikami, podwtadnymi oraz interesantami,

8) niezwloczne powiadamianie bezposredniego przetozonego o wypadku lub zagrozeniu oraz ostrzeganie
wspotpracownikow i innych 0sob o grozacym niebezpieczenstwie,

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
10) ztozenie nastepujacych oswiadczen:

a) o prowadzeniu dziafalnoéci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru (dot. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych),

b) o stanie majatkowym (dot. pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych) — na zadanie
osoby upowaznionej do dokonywania czynnosciw sprawach z zakresu prawa pracy,

¢) o pobieraniu $wiadczen emerytalnych lub rentowych,

d) o zapoznaniu sie z trescia regulaminu pracy oraz przepisami i zasadami dot. bezpieczenstwa i higieny
pracy,

e) o zapoznaniu sie z ocena ryzyka zawodowego,
f) o przyjeciu Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu,

g) 0 ponoszeniu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone $rodki pienigzne (dot. pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z obrotem $rodkami pieni¢znymi),

h) sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 14,

i) o$wiadczenie majatkowe w terminach przewidzianych w odrgbnych przepisach (dot. pracownikow
wymienionych w art. 24h ustawy o samorzadzie gminnym),

11) W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej na
pracownika, o ktorym mowa w pkt. 10a jest naktadana kara upomnienia lub nagany.

12) Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
o ktorym mowa w pkt. 10a powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego

13) ztozenie przyrzeczenia o przestrzeganiu tajemnicy skarbowej,
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14) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych albo moglyby wywota¢ podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownos¢,

15) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie czasu pracy i wykorzystywac¢ go na czynnosci stuzbowe,

16) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie oraz uzywanie $rodkow pracy zgodnie
z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych,

17) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia,

18) niezwloczne zgtaszanie pracownikowi wiasciwemu ds. kadr wszelkiej zmiany danych osobowych
i miejsca zamieszkania,

19) poddawanie si¢ lekarskim badaniom okresowym i kontrolnym,
20) poddawanie si¢ okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

21) nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami 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... (Dz. Urz. UE L
119/1 7 4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz
przestrzegania wewnetrznej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie,

4. Kierownicy referatdw zobowigzani sg ponadto do:
1) kierowania, koordynowania, kontrolowania i oceniania podlegtych im pracownikow,

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem, dyscypling pracy i wykonywaniem polecef
w podlegtym im referacie,

3) wlasciwego organizowania i planowania pracy podwtadnych,

4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

7) dbania o bezpieczefistwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz o sprawnos¢ Srodkow
ochrony zbiorowej,

8) egzekwowania przestrzegania przez podwiadnych przepisow i zasad bhp,
9) zapewniania rownomiernego obcigzania pracg w okresie zastgpstw nieobecnych w pracy podwtadnych.

5. Kazdy pracownik zobowiazany jest po zakonczeniu dnia pracy do zabezpieczenia powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzgtu oraz dokumentow, a w szczegodlnoscei do:

1) odpowiedniego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartosciowych, dokumentéw, drukow Scistego
zarachowania oraz pieczegci,

2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych wykonuje pracg, jak rowniez okien,

3) wylgczenia urzadzen elektrycznych,

4) wlaczenia systemow zabezpieczenia.

6. W zwiazku w wygasnieciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowigzani:
1) zwroci¢ pracodawcy pobrane narzedzia pracy i materiaty,

2) rozliczyé si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek.

7. Pracownik zalatwiajacy sprawy stuzbowe poza budynkiem, w ktorym wykonuje pracg zobowigzany
jest do odnotowania tego faktu (czasu wyjscia i przyjscia) w odpowiedniej ksigdze (ewidencji wyjsc).

§ 11. Pracownikowi przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o pracg i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
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3) wypoczynku, stosownie do przepisow o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;

4) jednakowego irdéwnego traktowania przez pracodawce ztytulu wypelnienia jednakowych
obowigzkéw;

5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacej pracownikow.

§ 12. 1. Pracownikowi, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Osoba z niepetnosprawnoscia ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to uprawnienia
okreslonego w pkt. 1.

3. Pracodawca nie udziela dodatkowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy, poza wymienionymi
w ust. 1 i 2 oraz dodatkowymi, wynikajacymi z przepisow prawa pracy.

4. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow, positkow
oraz ich spozywanie nie moze odbywa¢ si¢ w obecnosci interesantow.

5. Spozywanie positkow nie moze spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantéw. Zasady
korzystania z przerwy okreslaja przetozeni pracownika.

§13. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej "oceng".

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na
2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynnoéci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 podstawowe
obowiazki pracownika samorzadowego, i art. 25 wykonywanie polecen przetozonego, ust. 1. ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 12892)

4. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi samorzadowemu oraz Wojtowi
Gminy.

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wojta Gminy
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

6. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. &, skutkuje rozwigzaniem umowy
o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

10. Sposob dokonywania okresowych ocen jest uregulowane odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy.

§ 14. 1. Na terenie Urzedu i w miejscu wykonywania pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu /
e papierosoéw oraz zakaz spozywania alkoholu i innych srodkow odurzajacych.

2. 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 $rodkow odurzajgcych w pomieszczeniach Urzedu;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkow odurzajacych.

Rozdzial 4.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw stron

§ 15. Indywidualne sprawy stron zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego  oraz  w przepisach  szczegolnych  z uwzglednieniem wewnetrznych  zasad
umozliwiajacych zatatwianie spraw w krotszych terminach.
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§ 16. Pracownicy Urzedu zobowigzani s do uprzejmej obstugi stron, sprawnego, rzetelnego i mozliwie
szybkiego rozpatrywania indywidualnych spraw stron w oparciu o przepisy prawa oraz zasady wspolzycia
spotecznego.

§ 17. 1. Porzadek rozpatrywania podan i wnioskow stron powinien by¢ bezwzglednie uzalezniony od daty
i kolejnosci wptywu.

2. Niedopuszczalne jest stosowanie praktyk o charakterze arbitralnym i preferencyjnym wynikajgcych
z powigzan nieformalnych, zaréwno w zakresie porzadku rozpatrywania podan i wnioskow, jak rowniez
w zakresie ich merytorycznego rozpoznania.

3. Porzadek rozpatrywania podaf i wnioskow stron moze zosta¢ naruszony w wyjatkowych przypadkach,
gdy przemawia za tym interes spoteczny.

§ 18. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez strony okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz postanowienia zamieszczone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Bedlno, dotyczace w szczegdlnosci  organizacji  przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i interwencji stron.

2. Odpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw stron ponosza
kierownicy referatow oraz pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 19. 1. Sprawy wnoszone przez strony do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

2. Wéjt gminy lub osoba upowazniona przez Wojta gminy kieruje sprawy wplywajace do Urzedu do
odpowiednich referatéw kompetentnych do ich zatatwienia lub przekazuje je wlasciwym adresatom za
posrednictwem Sekretariatu, jezeli nie lezg one w zakresie dziatania Urzedu.

§ 20. Pracownicy obstugujacy strony sg zobowiazani do:
1) zachowania uprzejmosci przy zatatwianiu indywidualnych spraw stron,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

3) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do zatatwienia
sprawy w najkrotszym mozliwym terminie,

4) informowania stron o stanie zatatwienia ich spraw,

5) powiadamiania stron z odpowiednim wyprzedzeniem o przediuzeniu terminu zatatwienia sprawy —
w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

6) informowania stron o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec,

7) zapewnienia odpowiednich warunkéw obstugi stron.
§ 21. Strony maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, elektronicznej, ustnej lub telefoniczne;j.
§ 22. 1. Wojt gminy przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy piatek w godz. 14%9-15%,

2. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przyjmuja strony w kazdym dniu w tygodniu pracy w ramach
swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy przyjmuja strony codziennie w godzinach pracy Urzedu, z zastrzezeniem pkt.4.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ustanowienia dnia wewngtrznego w niektorych referatach Urzedu. Dzien
wewnetrzny wprowadza si¢ zarzadzeniem Wojta Gminy.
Rozdzial 5.
Czas pracy

§ 23. 1. Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzgdzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Urzegdzie wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
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4. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5.Czas pracy osoby zniepetnosprawnoécia nie moze przekraczac 8 godzin na dobe 140 godzin
tygodniowo, chyba, ze na wniosek osoby z niepelnosprawnoscia, lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to
zgodeg.

6. Czas pracy osoby z niepetnosprawnoscig zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo, chyba, ze na wniosek
osoby z niepetnosprawnoscig, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikoéw lub w razie
jego braku lekarz sprawujacy opieke nad t3 osobg wyrazi na to zgode.

7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do
wymiaru zatrudnienia.

§ 24. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg iinnych $wiadczen zwiazanych zpraca, w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym, do ktorej pracownik ma prawo wgladu.

2. Oznaczeh nieobecnosci w liscie obecnosci dokonuje pracownik wiasciwy ds. kadr, ktéry réwniez
prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow zatrudnionych w urzedzie, zuwzglgdnieniem pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Bezposredni przelozeni zobowigzani sg do nadzorowania przestrzegania czasu pracy przez podlegtych
im pracownikow.

4. Bezposredni przetozony powinien tak organizowa¢ pracg podlegtych mu pracownikow aby mogta by¢
ona wykonana w godzinach pracy Urzedu.

5. W sytuacjach szczegdlnych, podyktowanych ogtoszonymi na terenie dziatania pracodawcy stanami
szezegdlnymi, tj. np. epidemicznymi, kleski zywiotowej i innymi, dopuszcza si¢ wprowadzenie przez
pracodawce pracy zdalnej - realizowanej przez pracownika poza siedzibg urzedu, z wykorzystaniem
infrastruktury technicznej Urzedu. Szczegdtowe zasady korzystania okreslone sa w odrebnym zarzadzeniu.

§ 25. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzinnie przerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzgdem;

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3, moze przypadaé
w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktorym nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwigzanej z obstuga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciata przystuguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

§ 26. 1. Pracownicy Urzgdu wykonuja pracg od poniedziatku do piatku (tydzien pracy), w nastgpujacym
rozktadzie:

1) Pracownicy administracyjni w godz. 73 — 15%,

2) Pracownicy obstugi, zgodnie zharmonogramem rozktadu czasu pracy stanowigcym zatacznik do
umowy o prace.
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2. Indywidualny rozklad czasu pracy dla pracownika odbiegajacy od godzin ustalonych w ust. 1 moze
zostaé ustalony przez Wojta Gminy, jezeli przemawia za tym charakter wykonywanych zadan stuzbowych
i nie pozostaje w kolizji z przyjmowaniem stron w urzedzie.

3. Czas pracy oraz rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie, stosownie do postanowien zawartej umowy o prace.

4. W urzedzie stosowany jest podstawowy system czasu pracy.

5. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych i obstugi zatrudnieni w podstawowym
systemie czasu pracy mogg korzysta¢ z elastycznego czasu pracy, (zw. ruchomego czasu pracy, o ktorym
mowa w art. 140! Kodeksu pracy, umozliwiajacego rozpoczynanie pracy pomiedzy godzing 7.00 a 8.00
i konczenie jej po przepracowaniu liczby godzin wynikajacych z wymiaru zatrudnienia, przy zachowaniu
minimalnych okreséw odpoczynkéw dobowych i tygodniowych.

6. Ruchomy czas pracy stosuje si¢ na pisemny wniosek pracownikow, zgodnie z art.150§ 5 Kodeksu
pracy.
7. Niedziele i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

8. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

9. Dopuszcza sig mozliwos¢ pracy w sobotg tytutem odpracowania ustalonego przez Woéjta dnia wolnego,
innego niz w ust 8, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

10. Pora nocna obejmuje czas pracy pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.

11. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy,
wprowadzajac inne godziny rozpoczecia ikoficzenia pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym
pracownik jest objety. Odpowiedni harmonogram $wiadczenia pracy uzgodniony jest z bezposrednim
przetozonym i podlega zaakceptowaniu przez pracodawce.

12. Dla pracownikow, ktérzy maja indywidualny rozkiad czasu pracy dniem wolnym od pracy z tytutu
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy moze by¢ inny niz sobota dzien tygodnia.

§ 27. 1. Urzad przyjmuje interesantéw od poniedziatku do piatku w godz. 730 - 15%.
2. Kasa Urzedu Gminy czynna jest w godz. 8% - 14%.

§ 28. Pracownik Biura Rady Gminy w dniach, w ktérych obraduje Rada Gminy Bedlno oraz odbywaja si¢
posiedzenia Komisji Rady Gminy Bedlno, a takze inne posiedzenia zwolane zgodnie ze Statutem Gminy
Bedlno w czasie wykraczajagcym poza godziny pracy Urzedu, wykonuje obowigzki do czasu zakonczenia
w/w posiedzen.

§29. 1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w Urzedzie dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy.

2. Pracownik moze wykonywa¢ prace w godzinach nadliczbowych tylko za zgoda lub na polecenie
bezposredniego przetozonego.

3. Ustala sie, ze limit zleconych godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczeg6lnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pracownikéw 150 godzin w roku
kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska
albo usuniecia awarii.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie pracodawcy, w godzinach nadliczbowych
przyshuguje 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.

5. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.

6. Osoba z niepetnosprawnoscia nie moze by¢ zatrudniona w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem
§ 22 ust. 5 i 6 zdanie drugie.

7. Pracownica zatrudniona przez czas nie krotszy niz 4 godziny na dobg, karmigca dziecko piersig ma
prawo do dwoch potgodzinnych przerw. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
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przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane
tacznie

8. Czas przerwy o ktorym mowa w § 12 ust. 1, § 24 ust. 6 oraz § 28 ust. 7 wlicza si¢ do czasu pracy.
9. Zadna nieobecno$¢ pracownika w pracy, nie moze spowodowa¢ zaktocen w funkcjonowaniu Urzgdu.
10. Obowiazek zastepowania osoby nieobecnej uregulowany jest w odrgbnym dokumencie.

§ 30. 1. Czas ,,dyzuru” petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli pracownik podczas
,,dyzuru” nie wykonywal pracy.

2. 7a czas ,dyzuru”, z wyjatkiem ,,dyzuru” petionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci ,,dyzuru”, z zastrzezeniem przepiséw odregbnych.

§ 31. 1. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00, a godzing 6.00.
2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego.

3.Za prace wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci okre§lonej odrgbnymi przepisami.

4. Przez prace w niedziele i $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu,
a godzing 6.00 dnia nastgpnego.

5. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych przed lub po tej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do
konica okresu rozliczeniowego.

6. Jezeli udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele nie jest mozliwe, to nalezy pracownikowi wyptaci¢
wynagrodzenie z dodatkiem 100% wynagrodzenia — jak za prace w godzinach nadliczbowych.

7. Gdy pracownik $wiadczy prace w §wigto winien otrzyma¢ inny dzien wolny od pracy do konca danego
okresu rozliczeniowego.

8. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasad pigciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

9. Osoba z niepetnosprawnoscia nie moze wykonywa¢ pracy w porze nocnej, z zastrzezeniem §
22 ust. 5 1 6 zdanie drugie.

Rozdzial 6.
Porzadek i organizacja pracy

§ 32. 1. Pracownicy maja obowiazek stawic¢ si¢ do pracy o takiej porze, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowali si¢ w gotowosci do pracy.

§ 33. 1. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci, ktora
znajduje si¢ w Sekretariacie Urzedu.

2. W razie niepotwierdzenia faktu przybycia do pracy podpisem na liscie obecnosci przyjmuje sig, ze
pracownik w danym dniu pracy nie wykonywat. Cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

3. Kontroli potwierdzenia obecnosci w pracy dokonuje na biezaco pracownik wiasciwy ds. kadr.
Bezposredni przetozony sprawuje 0gdlng kontrolg oraz jest uprawniony do dokonywania kontroli doraznych
w tym zakresie.

§ 34. 1. Wyznaczeni pracownicy wydajg i pobieraja klucze do pomieszczen biurowych w budynku
urzedu. W przypadku ich nieobecnosci, klucze w zastgpstwie wydaja inni upowaznieni pracownicy.

2. Pobranie i zwrot kluczy odnotowywane jest w rejestrze.

3. Niedopuszczalne jest wynoszenie kluczy poza teren Urzedu, jak rowniez udostepnianie ich osobom
nieupowaznionym.

§ 35. 1. Pracownicy zobowiazani sg do utrzymania porzadku i czysto$ci na stanowiskach pracy iw ich
najblizszym otoczeniu.

2. Akta urzedowe i materiaty winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w przeznaczonych do tego
szafach badz zamykanych pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.
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3. Zabrania si¢ wynoszenia akt urzgdowych i materiatow poza teren Urzgdu w celach niezwigzanych
z obowiazkami stuzbowymi, jak réwniez uzywania ich niezgodnie z przeznaczeniem.

§ 36. 1. Narzedzia pracy imaterialy wydawane pracownikom w celu wykonywania pracy sa
ewidencjonowane. Ewidencj¢ prowadzi Referat Administracyjny.

2. Pracownicy obowigzani sg do nalezytego przechowywania pobranych narzedzi i materialow oraz ich
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem. Utratg, zniszczenie oraz uszkodzenie
narzedzi pracownik niezwlocznie zgtasza bezposredniemu przetozonemu.

§ 37. 1. Stuzbowe urzadzenia telefoniczne jak rowniez inne $rodki porozumiewania si¢ na odlegtos¢
(Internet, fax) powinny by¢ wykorzystywane wylacznie do celow stuzbowych.

2. Korzystanie z urzagdzen wymienionych w ust. 1 jest rejestrowane elektronicznie.

3. Uzywanie przez pracownikéw prywatnych telefonow komorkowych w czasie wykonywania pracy
powinno by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum (szczegdlnych potrzeb zyciowych pracownikow) i nie
moze zaktécaé organizacji i porzadku pracy. Niedopuszczalne sg sytuacje, w ktérych prowadzenie czgstych
i dtugotrwatych rozmoéw w sprawach prywatnych powoduje zaniedbywanie obowiazkow stuzbowych czy
dezorganizacje pracy (w szczegénosci przyjmowania stron oraz wykonywania polecen przetozonych).

§38.1.U pracodawcy obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
bezposredniego przetozonego.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie polecenie
otrzymal, jest obowiazany je wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§ 39. 1. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze specyfiki wykonywanej pracy, badz
dodatkowymi obowigzkami, na zadanie pracodawcy lub po uzyskaniu zgody pracodawcy.

2. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest rowniez w celu odpracowania
wyjécia prywatnego - po uprzednim zaakceptowaniu tego faktu przez bezposredniego przetozonego oraz po
uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza Gminy.

3.Po zakoficzeniu pracy pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swoje wyjscie pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamknigcie budynku Urzedu.

§ 40. 1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych wytgcznie:

1) na polecenie bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji Wojta badz Sekretarza Urzedu;
2) za zgodg Wojta badz Sekretarza Urzedu i poinformowaniu bezposredniego przetozonego.

2. Kazde wyjécie z Urzedu pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ w,Ksigzce ewidencji wyjsc
w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych”.

3. Ksigzke, o ktérej mowa w ust. 2, prowadzi Referat Administracyjny Urzedu.

4. Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu, zobowiazany
jest zgtosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nieobecnosci w sgsiednim pokoju
lub w sekretariacie.

§ 41. Wyjscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w ksigzce wyjsé
7 zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, pozastuzbowe). Powrét do pracy odnotowuje si¢ ksigzce
bezzwlocznie. Niezaznaczenie w ksigzce wyjé¢ godziny powrotu do pracy stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego. Cigzar dowodu przeciwnego
spoczywa na pracowniku.

§ 42. 1. Pracownik, ktéry pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkéw oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich
naruszenie.

2. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczefi biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentéw urzgdowych na nosniku
papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jezeli
stwierdzi ich naruszenie.
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3. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywa¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie pracy przez wszystkich
pracownikéw, pokdj powinien by¢ zamknigty przez ostatnia osobe wychodzacg z pokoju, aklucz
przekazany do sasiedniego pokoju lub innego miejsca ustalonego w komorce organizacyjnej Urzedu.

4. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:
1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostgpem o0sob nieuprawnionych wszystkich dokumentow wytworzonych na
no$niku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu komputerowego i danych na nim
przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania;
4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

5. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sg zabezpieczone
dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych pracownikow, ktorzy ponoszg
za nie petng odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow stuzbowych i wlasciwe zabezpieczenie
w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed spodziewana nieobecno$cig zobowigzany jest
przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentéw urzedowych na no$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczgci
i pieczatek.

§43.1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzi¢
kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika, a takze monitoring ruchu sieciowego i odwiedzanych
stron internetowych.

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych dobr
osobistych pracownika.

3. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow lub ochrony mienia lub zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg, pracodawca moze wprowadzi¢
szczegodlny nadzér na terenie budynku Urzedu z wylaczeniem pomieszczen wskazanych w Art. 22% §
2 Kodeksu Pracy lub terenie wokét Urzedu w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje
obrazu (monitoring).

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylgcznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane,
i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania.

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

6. Po uptywie okresow, o ktorych mowa w ust. 4 lub 5, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odregbne nie stanowig inacze;j.

7. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, w sposéb przyjety u pracodawcy,
nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

8. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany
w sposob widoczny i czytelny, za pomocg odpowiednich znakow lub ogtoszen dzwiekowych, nie pdzniej
niz jeden dzien przed jego uruchomieniem.

9. Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ wprowadzenia do uzytku systemu nagrywania rozmow telefonicznych za
posrednictwem centrali telefonicznej dla celow bezpieczenstwa oraz podniesienia jakosci obstugi klienta.

10. Regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie gminy BedlIno jest przyjety odrebnym
zarzgdzeniem Wojta Gminy.

Rozdzial 7.
Usprawiedliwianie spoéZnien i nieobecnosci w pracy. Zasady udzielania urlopow i innych zwolnien od
racy.
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§ 44. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, przekazujgc
odpowiednie informacje pracownikowi wtasciwemu ds. kadr oraz bezposredniemu przetozonemu.

§ 45. 1. W przypadku niestawienia si¢ w pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢ pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz pracownika wlasciwego ds.
kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu
trwania nieobecnosci.

2. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. | pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobg,
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej na adresy mailowe bezposredniego przetozonego lub
pracownika wlasciwego ds. kadr.

3. Niedotrzymanie terminu okre$lonego w ust. I moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi
okolicznosciami.

4.W przypadku spdznienia do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢  spdznienie
bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzjg o uznaniu spoznienia za usprawiedliwione.

5. Za nieusprawiedliwiong niecobecno§¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie pracodawca moze
zastosowaé wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 46. Prawidlowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez wiasciwego
lekarza niezdolnoscia do pracy podlega kontroli w trybie ina zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

§ 47. 1. Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych powinno sie odbywa¢ w czasie wolnym od
pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zafatwienia spraw osobistych na jego
pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy.

3. Wynagrodzenie za czas nieobecno$ci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba ze
przepisy prawa pracy stanowig inaczej.

4. 7a czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 4 pracodawca
dokonuje potracenia odpowiedniej czg$ci wynagrodzenia miesigcznego.

6. Bezposredni przetozeni zobowigzani s do nadzorowania odpracowywania wyj$¢ w celach prywatnych
przez podlegtych im pracownikow.

7. Osoba z niepetnosprawnoscia, o ktérej mowa w § 22 ust. 6 ma prawo do zwolnienia od pracy
7 zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych
lub usprawniajacych, atakze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli
czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

§ 48. 1. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie
zaswiadczenie albo stosowny dokument usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ nie pézniej niz do siddmego dnia
nieobecnosci

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

2) decyzja whasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 zpowodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sic wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
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sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie W sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

§ 49. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w razie:

1) $§lubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) $lubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez 2 dni,

5) zgonu ipogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babci lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka przez 1 dzien.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest wskaza¢ pracodawcy
przyczyne zdarzenia okoliczno$ciowego uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

3. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

§ 50. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztatceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym wzgledzie przepisach.

§ 51. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow.

§ 52. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze zgodnym z Kodeksem Pracy. Pracownik nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu.

2. Pracodawca jest obowigzany udzielic pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna cze$é
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopy wypoczynkowe moga by¢ udzielane zgodnie z planem urlopoéw, na podstawie wnioskow
zglaszanych przez pracownikow.

5. Urlop wypoczynkowy udzielany jest na podstawie pisemnego wniosku urlopowego, sktadanego przez
pracownika, przed terminem rozpoczgcia urlopu. Wniosek urlopowy pracownika aprobuje bezposredni
przetozony, a zatwierdza wojt gminy lub osoba upowazniona.

6. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez
niego wskazanym (urlop na zadanie). Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu w trybie okreslonym w §44 ust. 2.

7. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane w taki sposéb, aby nie zostal zaktdcony porzadek pracy
komorki organizacyjne;.

8. Urlopu zalegtego nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to przypadku, o ktérym mowa w ust. 6.

9. Osobie niepetnosprawnej o ktorej mowa w § 22 ust. 6 przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy
w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po zaliczeniu jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

10. Osoba niepetnosprawna o ktorej mowa w § 22ust. 6ma prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie
rehabilitacyjnym nie czg$ciej niz raz w roku, jezeli na ten turnus zostata skierowana na wniosek lekarza, pod
ktorego opieka znajduje si¢ ta osoba.
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11. Laczny wymiar urlopu okreslonego w ust. 9 i zwolnienia od pracy, oktorym mowa w ust. 10,
nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

12. Pracownik wychowujacy przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, zobowigzany jest do
zlozenia oéwiadczenia o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego z uprawnienia do zwolnienia
od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice
lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia moze korzysta¢ jedno z nich.

§53.1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop.

2. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czgsci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pienigzny.

3. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w Urzedzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest zobowigzany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 54. Udzielanie urlopow macierzynskich iwychowawczych odbywa sie w trybie ina zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 55. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w uzgodnieniu  z bezposrednim
przetozonym pracownika.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

4.Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial 8.
Bezpieczenstwo i higiena pracyOchrona przeciwpozarowa

§ 56. Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 57. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a w szczegélnoscei:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefstwa i higieny pracy oraz dostosowywac
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow
biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw
czynnikow $rodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikow mtodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych piersig oraz
pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

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

7) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej,

8) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
9) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
10) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacjg o:
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1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegolnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikow,

2) o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstepnego oraz po kazdej zmianie oceny ryzyka na danym
stanowisku i prowadzi¢ stosowng dokumentacje w tym zakresie;

3) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w pkt. 1,

4) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej iewakuacji pracownikow.
Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ppkt a) ib) obejmuje: imi¢ inazwisko, miejsce
wykonywania pracy, numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowa¢ pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

5. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest bowigzany:
1) wstrzyma¢ prace i wydaé pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawa¢ polecenia wznowienia pracy.

§ 58. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadzaja:
1) pracownik wlasciwy ds. bhp — instruktaz ogolny,
2) bezpoéredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

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

4. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg sie w czasie pracy
i na koszt pracodawcy.

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

§ 59. Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdInosci:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

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

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan
lekarskich,

6) poddawac si¢ badaniom specjalistycznym, wymaganym do wykonywania prac na wysokosciach (dot.
pracownikéw wykonujgcych prace na wysokosciach),
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7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefstwie,

8) wspotdziataé z pracodawca i przefozonymi w wypetnianiu obowiagzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 60. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymaé si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, gdy warunki
pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajagc o tym przetozonego, jezeli
powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy wymagajacej
szczegOlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob;

4) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia zachowaé
prawo do wynagrodzenia.

§ 61. 1. Pracownikom na wyznaczonych stanowiskach pracy przydzielane sg nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom w fazienkach S$rodki higieny osobistej, takie jak: reczniki
papierowe, mydfo w plynie z automatu oraz papier toaletowy. Srodki higieny osobistej sa uzupetniane
sukcesywnie wedtug potrzeb.

3. Pracownikom wykonujacym prace przy monitorze ekranowym przez co najmniej 4 godziny dziennie,
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyczne; opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Pracodawca zobowiazuje sie do refundacji kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok, na
zasadach okre$lonych w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 62. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowiazkéw pracodawcy naleza w szczegolnoscei:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa
i eksploatacji obiektow;

2) wyposazenie obiektow i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci irodzaje podrecznego sprzetu
gasniczego iurzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu technicznego oraz
wiasciwego do nich dostgpu (szczegdlnie do podrecznego sprzgtu gasniczego, hydrantow oraz przyciskow
pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych idostgpnych zrédet i miejsc poboru wody do celow
gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej, gazowej,
oraz przewodow kominowych), maszyn, urzadzenh przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej
konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego przez poddawanie przegladom technicznym i czynno$ciom
konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob okreslony w Polskich Normach;

5) zapoznanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi (z uwzglednieniem
obstugi sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji);

6) zapoznanie pracownikéw z,Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektéw oraz
przechowywanie ich w taki sposob aby zapewni¢ mozliwos¢ ich natychmiastowego wykorzystania na
potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementow, srodkow i instalacji
posiadajacych aprobate i stosowne certyfikaty;
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8) zapewnienie odpowiednich warunkoéw ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek
schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementow zastosowanych na drogach
komunikacji ogélnej stuzacych celom ewakuacji;

9) zapewnienie wyposazenia budynkéw i pomieszczef w instrukcje postgpowania na wypadek powstania
pozaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia tytoniu) iznaki bezpieczenstwa (oznakowanie drog
i wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzglgdem pozarowym, na terenie obiektow pod warunkiem
uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialng za sprawy ochrony przeciwpozarowej i spetnienia wymagan
7 zakresu ochrony przeciwpozarowej obowigzujacych przed, w trakcie oraz po ich zakonczeniu.

§ 63. Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1) §cisle przestrzega¢ przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, aw szczegdlnosci na
swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;

2) zna¢ i przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantow oraz recznych przyciskow alarmowych;

3) niezwlocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace spowodowac pozar,
wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udziat w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych ( co najmniej raz na 2 lata polegajacych
na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkow ewakuacji z catego obiektu);

5) sprawdza¢ w czasie pracy ipo jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym petni si¢ obowigzki
stuzbowe nie zaistnialy warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa;

6) dbaé o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace sie w poblizu miejsc pracy;
7) przestrzegaé zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy bezkolizyjng ewakuacje.

§ 64. Uzywanie otwartego ognia oraz palenie tytoniu jest na terenie Urzedu zabronione i stanowi
naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji przewidzianych w Kodeksie
pracy oraz w odrgbnych przepisach.

§ 65. 1. Prace na wysokoéci moga wykonywa¢ wylacznie pracownicy posiadajacy aktualne badania
specjalistyczne uprawniajace do wykonywania prac tego rodzaju.

2. Pracg na wysokosci w rozumieniu niniejszego regulaminu jest praca wykonywana na powierzchni
znajdujgcej si¢ na wysokosci co najmniej 1,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi.

3. Do pracy na wysokosci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci, na jakiej sig
znajduje, jezeli powierzchnia ta:

1) ostonigta jest ze wszystkich stron do wysoko$ci co najmniej 1,5 m pelnymi $cianami z oknami
oszklonymi;

2) wyposazona jest w inne state konstrukcje lub urzadzenia chronigce pracownika przed upadkiem
z wysokosci.

4. Przy pracach na drabinach, rusztowaniach i innych podwyzszeniach nieprzeznaczonych na pobyt ludzi,
na wysokosci do 2,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi niewymagajacych od pracownika wychylania si¢
poza obrys urzadzenia, na ktorym stoi, albo przyjmowania innej wymuszonej pozycji ciata grozacej
upadkiem z wysokosci, nalezy zapewni¢, aby drabiny, rusztowania, pomosty i inne urzadzenia byty stabilne
i zabezpieczone przed nieprzewidywang zmiang potozenia oraz posiadaty odpowiednig wytrzymato$¢ na
przewidywane obcigzenie.

5.Przy pracach na drabinach na wysokosci powyzej 2,0 m nad poziomem podiogi lub terenu
zewnetrznego nalezy:

1) przed rozpoczeciem prac sprawdzi¢ stan techniczny konstrukeji lub urzadzen, na ktérych majg by¢
wykonywane prace, w tym ich stabilno$¢, wytrzymatosc na przewidywane obcigzenie oraz zabezpieczenie
przed nieprzewidywang zmiang potozenia,

2) zapewni¢ stosowanie przez pracownikow, odpowiedniego do rodzaju wykonywanych prac, sprzetu
chronigcego przed upadkiem z wysokosci,
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6. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 66. 1. W budynku Urzedu oraz na terenie wokét tego budynku moze by¢ wprowadzony,
7 zastrzezeniem ust. 3, nadzér w postaci $rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring wizyjny), majacy wylacznie na celu, zgodnie zart. 22> Kodeksu pracy, zapewnienie
bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

2. Pracodawca moze przeprowadzaé, z zastrzezeniem ust. 3, kontrolg stuzbowej poczty elektronicznej
pracownika oraz monitoring aktywnosci informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi
procesow i ustug, majace wytgcznie na celu, zgodnie z art. 223 Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji
pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwe uzytkowanie udostgpnionych
pracownikowi narzgdzi pracy.

3. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposéb okreslony w ust. 1i2 odbywa sig
w uzasadnionych przypadkach i jest rejestrowane przez pracodawce we wlasciwym rejestrze.

Rozdzial 9.
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 67. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.

2. W zakresie ochrony pracownikow mtodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u Pracodawcy.

3. Pracownicy mtodociani nie sa zatrudnieni w Urzgdzie Gminy BedIno.

4. Szczegdtowy wykaz prac szezegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegllnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 2057 ze zm.).

5. Prace uciazliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko
piersia reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3.04.2017 r. (Dz. U. 2017, poz. 796).

6. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy ikobiet
karmiacych dziecko piersia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Pracy.

§ 68. 1. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w
niedziele i $wieta oraz nie wolno delegowac jej poza stale miejsce pracy bez jej zgody.

2. Dopuszczalny czas pracy przy monitorze kobiet w cigzy nie moze przekracza¢ 4 godzin na dobg.

2. Czas pracy kobiet w cigzy oraz opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie moze bez ich zgody,
przekracza¢ 8 godzin na dobe.

§ 69. 1. Pracownika opiekujagcego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowac go poza state miejsce

pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujacego si¢ dzie¢mi
w wicku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i $wigta.

3. Pracownik wychowujacy dziecko do 14 roku zycia zobowiazany jest do zlozenia o$wiadczenia
o zamiarze korzystania w ciggu roku kalendarzowego zuprawnienia w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
zwolnienia od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Pracownik ten jest réwniez zobowigzany
sktada¢ odrebne oéwiadczenia w przypadku zmiany zamiaru korzystania z uprawnienia.

4.0 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. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1-3 sg zobowigzani do zfozenia ,,O$wiadczenia”, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
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§ 70. 1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzac umowy o pracg z pracownica w okresie cigzy
oraz podczas urlopu macierzynskiego, chyba ze zachodza okolicznosci uzasadniajgce rozwigzanie stosunku
pracy bez wypowiedzenia z winy pracownicy.

2. Umowa o pracg zawarta na czas okreslony, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca
ciazy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

3. Pracodawca nie moze wypowiedzieé¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg w okresie od dnia zlozenia przez
pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia zakonhczenia tego urlopu.

4. Rozwiazanie przez pracodawcg umowy w tym czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogloszenia
upadlosci lub likwidacji pracodawcy, atakze gdy zachodza przyczyny uzasadniajace rozwigzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 71. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej w czasie krotszym niz 4 godziny dziennie przerwy, o ktorych mowa w ust. 1,
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. Przerwy wskazane wust. 1i2 moga by¢ na wniosek pracownicy gczone, co moze skutkowac
pozniejszym rozpoczeciem §wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

Rozdziatl 10.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 72. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 73. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych; w szczegélnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa wust.l, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 74. Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy okreslone sa wart. 18% i
nastepne, ustawy Kodeks pracy. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu pracownikéw (wyciag
z Kodeksu pracy) stanowi zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

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

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub
innej formie niz pienig¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka ido$wiadczeniem zawodowym, atakze porownywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

§ 76. 1. Osobie wobec ktorej pracodawca naruszyt zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
przystuguje uprawnienie okreslone w art.18% ustawy Kodeks pracy.
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2. W celu ustalenia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, na zadanie pracodawcy, osoby przez niego
upowaznionej lub pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwosci lub/i odurzenia
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu
pobrania krwi do badania, dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

3. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza si¢ w sposob okreslony w odrebnych przepisach.

Rozdzial 13.
Wyro6znienia i nagrody

§ 83. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, uzyskanie
szczegolnych osiagniec i efektow pracy moga by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyréznienia:

1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,
3) pienigzne nagrody uznaniowe.

2. Wyréznienia i nagrody przyznaje pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Zasady przyznawania nagrod finansowych uregulowane sg w regulaminie wynagradzania.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia lub nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 14.
Sposéb i termin wyplaty wynagrodzenia

§ 84. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg, ktore jest odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci $wiadczonej pracy oraz charakteru
pracy.

§ 85. 1. Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby

oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego wyptaca si¢ zdotu i jest wyplacana najpdézniej w dniu
28 kazdego miesiaca kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajgcym dniu
roboczym.

3. Wyplata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, dodatku za pracg w porze nocnej oraz wyrownania
wynagrodzenia nastepuje najpozniej w dniu 10 kazdego miesigca.

§ 86. 1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe pracownika, po uzyskaniu jego
zgody wyrazonej na pismie.

2. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba ze
pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptacie wynagrodzenia do rak
wiasnych.

3. Naleznosci, ktore podlegaja potraceniu wynagrodzenia okreslaja art. 87-91 Kodeksu Pracy.

4. Pracownik ma prawo do wgladu w dokumenty, na ktorych podstawie zostatlo obliczone jego
wynagrodzenie.

§ 87. Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i inne $wiadczenia pienig¢zne ze stosunku pracy uwazane s3 za
dobra osobiste pracownika i objete sa tajemnicg, o ile przepis szczegolny nie stanowi inaczej.

§ 88. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow i udzielania im $wiadczen socjalnych reguluja
przepisy szczegélne i Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczef Socjalnych.

Rozdziat 15.
Postanowienia koncowe

§ 89. Wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu wychodzacych na zewnatrz udzielaja
Wojt Gminy, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy.

§ 90. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli pracodawcy w zakresie
przestrzegania przepisow prawa pracy sg dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawniajacych do kontroli i zawiadomieniu Wojta Gminy, a w przypadku jego nieobecnosci
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osoby go zastepujacej. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbgdne do
przeprowadzenia kontroli.

§ 91. 1. Kazdy nowoprzyjety pracownik zapoznawany jest przed przystapieniem do pracy z treScia
niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik potwierdza fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym
w formie pisemne;j.

§ 92. Wojt przyjmuje pracownikow Urzedu w sprawach skarg, wnioskow i zazalen w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

§ 93. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Kodeks pracy iinnych przepisow prawa pracy, przepisy ustawy o samorzadzie
gminnym.

§ 94. 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposob przyjety w Urzedzie.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupehiony w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane bgdg w formie zarzadzenia.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 204/2020
Wojta Gminy Bedlno z dnia 31.12. 2020 r.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

karmigcych dziecko piersig

Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem ci¢zarow

Dla kobiet w cigzy:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang roboczg, a przy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajgcej:

a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1;

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej 30 N;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

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

oburegczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie
sity przekraczajace;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnigciu;

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

reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

przewozenie tadunkow na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;
11) 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 nastapi¢
15-minutowa przerwa,

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na

2.

dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem

energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmian¢ robocza, a przy pracy

dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 —12.5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
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3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej:
a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy stafej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust.
1 pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
ust. 1 pkt 1;
4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej:
a) 60 N — przy pracy statej,
b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub na odlegltos¢
przekraczajaca 25 m;
6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;
7) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej:
a) 4 kg— przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
8) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne uzycie sity
przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu;
9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegolnosci beczek, rur o duzych
srednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotow wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jednag kobietg;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;
12) przewozenie fadunkow o masie przekraczajace;:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez masg urzadzenia transportowego i dotyczg
przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej. W przypadku przewozenia fadunkow po
powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa fadunku lacznie z masa urzadzenia transportowego nie
moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;
13) przewozenie fadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, facznie z masg wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;
14) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na woézku szynowym na odlegtos¢ przekraczajaca 400 m.
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
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1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0;

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

3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczeg6lnie przy
wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajagcym 15°C, przy braku
mozliwoéci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszezeniu o temperaturze

posredniej.
III.  Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

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

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, 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 ultradzwigkowy, ktorego:

a) roéwnowazne poziomy ciénienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczaja nastepujace wartosci:

Czestotliwos¢ Réwnowazny poziom cis$nienia akustycznego Maksymalny
srodkowa pasm odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub poziom ci$nienia
tercjowych (kHz) do przecietnego tygodniowego, okreslonego akustycznego (dB)
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
(dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5;40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez koficzyny gérne, ktorych:
a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,
b) wartoé¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych
(ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6lnym oddzialywaniu na organizm cztowieka.
IV. Prace naraiajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz

oraz promieniowania jonizujacego
1. Dla kobiet w ciazy:
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)

2)

V.

prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezeh i natgzen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreSlonych w przepisach Prawa
atomowego.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

Prace w podwyzszonym lub obniZzonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkow, prace w zbiornikach cisnieniowych
oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI
1.
D

2)

VIIL

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;
prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

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

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig:

D

2)

3)

4)

prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych 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, zmieniajgcym i uchylajacym

dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz.

Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, ze zm.) w jednej lub kilku z nastgpujgcych klas lub kategorii

zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wplywu 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 ich stezenia w srodowisku pracy;

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia 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,

f) otéw ijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rte¢ i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

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 stgzen i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku

pracy;

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich

mieszanin lub czynnikow o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w

Id: 2771E991-57B5-4A32-9C87-A5358D0416FD. Podpisany Strona 4




sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu

rakotworczym lub mutagennym w Srodowisku pracy.

VIII.  Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykfad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysoko$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi peine zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie
po drabinach i klamrach.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy
stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr 204/2020
Wojta Gminy Bedlno z dnia 31.12. 2020 r.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu pracownikow (wyciag z Kodeksu pracy)

Rozdzial I1a. Réwne traktowanie w zatrudnieniu.

Art. 18% [Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu]

§ 1.4 Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw  zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepenosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, 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 sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, 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 mogtyby wystapic 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 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, ktory ma by¢ osiagniety, a Srodki stuzace osiggnigciu tego celu sa wlasciwe i
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, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej 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 dziatah przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18% [Naruszenie zasady rownego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 182§ 1,
ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu 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 okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 18% § 1;
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3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepetnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez ko$cioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
$wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18% [Rowne traktowanie w zakresie wynagradzania]

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg 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 praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

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

Art. 183 [Skutki naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu] Osoba, wobec ktorej
pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18% [Ochrona pracownika korzystajacego z zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu]

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

§ 2. Przepis § 1 stosuje siec odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawniei przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
stanowiacego zatacznik do Zarzagdzenia Nr 204/2020
Wojta Gminy BedIno z dnia 31.12. 2020 r.

REGULAMIN
funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie gminy BedIno

§ 1 1. Regulamin okresla zasady funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego na terenie
Urzedu Gminy BedIno i w obiektach budowlanych stanowiacych mienie Gminy Bedlno i na terenie wokot
takich nieruchomosci i obiektow budowlanych (zwanego dalej ,,monitoringiem”), reguty rejestracji 1 zapisu
informacji z monitoringu oraz sposob zabezpieczenia zapisu z kamer monitoringu, a takze mozliwos¢
udostepniania zgromadzonych w ten sposéb danych.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i pomieszczen socjalnych.

3. Administratorem systemu monitoringu jest Wojt Gminy Bedlno.

§ 2 Celem monitoringu wizyjnego jest:

1. zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczefistwa 0sob przebywajacych na monitorowanym terenie,
. zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow,

. ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa,

. ochrona mienia Gminy,

. zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic Administratora na szkode.

. Ustalanie sprawcow czynéw nagannych lub zabronionych (zniszczenie mienia, kradzieze);

. Ograniczenie dostgpu na teren nieruchomosci 0séb nieuprawnionych, niepozadanych.

AN AW LN

§ 3. System monitoringu wizyjnego obejmuje teren i obiekty potozone w Gminie Bedlno w nastgpujacych
lokalizacjach:

- Urzad Gminy Bedlno — BedIno 24,

- Pniewo Stacja Uzdatniania Wody,

- Pniewo — Teren Rekreacyjny.

§ 4 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 jest zainstalowana kamera w
ciggu komunikacyjnym przy kasie) oraz zewngtrzny (obejmujacy obszar wokot budynku Urzedu Gminy.

3. Stacja uzdatniania wody i teren rekreacyjny w Pniewie posiadaja monitoring zewnetrzny obejmujaey ich
obszar.

4. Migjsce rejestracji obrazu z monitoringu - Serwerownia, w Urzedzie Gminy BedIno.

5. Miejsce przechowywania danych — Serwerownia w Urzgdzie Gminy Bedlno.

6. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i nie ingeruje w prywatnos¢ oséb znajdujgcych
si¢ na terenie monitorowanym

7. Do zapoznania sie z zapisami z kamer i rejestratorow z monitoringu upowaznieni s3: Wojt Gminy,
Informatyk Urzedu Gminy, Sekretarz Gminy.

§ 5 1. Monitoring funkcjonuje catodobowo.
2. Rejestracji i zapisowi na no$niku danych, podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu wizyjnego, bez
rejestracji dzwigku.

3. Wejscie osoby w strefe objeta systemem monitoringu rownoznaczne jest z wyrazeniem przez nig zgody na
przetwarzanie jej danych w zakresie wizerunku i wykonywanych czynnosci, jakie zostang zarejestrowane przez
kamery systemu.

4. Dane pochodzace z monitoringu uwazane sg za dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
Rozporzgdzeniem.
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5. Nagrania obrazu zawierajace dane osobowe pracownikow i innych osob, ktorych w wyniku tych nagran
mozna zidentyfikowa¢, Administrator przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane i
przechowuje przez okres 30 dni od dnia nagrania.

6. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie
prawa lub Administrator powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony
w ust. 4 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

7. Po uptywie okreséw wskazanych w ust. 5 i 6 uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce
dane osobowe podlegaja zniszczeniu (dane si¢ nadpisuja), o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

§ 6 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¢ klauzulg informacyjng w rozumieniu
art. 13 Rozporzadzenia, ktorej tre§¢ stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 3. Kazdy pracownik
otrzymuje pisemna 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 udostgpnieniu w oparciu 0
przepisy ustawy o dostepie do informacji publicznej. Udostepnianie nagran jest mozliwe organom w
szczegolnosci Sadom, Prokuraturze, Policji lub innym podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa. Udostepnienie nastgpuje po wyrazeniu zgody przez Wojta Gminy lub w przypadku jego nieobecnosci
przez Sekretarza Gminy.

5. Uprawniona osoba zainteresowana zabezpieczeniem zapisu z monitoringu wizyjnego na potrzeby przysztego
postepowania moze zwrdcic sie do Wojta Gminy z pisemnym wnioskiem o sporzadzenie jego kopii, wskazujac
doktadng date, a takze czas i miejsce zdarzenia.

6. Kopia sporzadzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest w zamknigtym
pomieszczeniu i udostgpniana wylacznie uprawnionym organom. W przypadku bezczynnosci uprawnionych
organow kopia jest niszczona po uptywie 3 miesigcy od dnia jej sporzadzenia, a z czynnosci tej sporzadza si¢
protokoét.

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

8. Udostepnianie nagran z monitoringu jest ewidencjonowane w Rejestrze udostgpnionych nagran z
monitoringu prowadzonym przez Informatyka Urzgdu Gminy, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

§ 7. Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bedlno w zaktadce Ochrona Danych Osobowych
zamieszcza sie niniejszy Regulamin oraz klauzule informacyjna stanowigcg zatacznik do regulaminu.
§ 8. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Wojta Gminy.

Id: 2771E991-57B5-4A32-9C87-A5358D0416FD. Podpisany Strona 2




Zatgcznik nr 1
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
na terenie gminy BedIno

KLAUZULA INFORMACYJNA

1. Gmina BedIno prowadzi monitoring wizyjny mienia gminy, budynkow, ciggow pieszych oraz terenu wokot
nich w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczefistwa 0sob przebywajacych na monitorowanym
terenie, ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej oraz ochrony mienia. Podstawg¢ prawng
wprowadzenia monitoringu stanowi art. 9a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713, 1378).

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

3. Administratorem danych przetwarzanych w ramach stosowanego monitoringu wizyjnego jest Wojt Gminy
Bedlno, adres: 99-311 Bedlno 24, adres e-mail: ug@bedIno.pl, numer telefonu: (24) 282-14-20.

4. Administrator powotat inspektora ochrony danych, dane kontaktowe: adres e-mail: wioszuk@wp.pl.

5. Dane osobowe beda 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.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nieprzekraczajacy 30 dni od dnia nagrania. W przypadku, w
ktorym nagrania obrazu stanowig dowéd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub Administrator
powzigt wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.

7. Podstawg prawng przetwarzania wizerunku pracownikow oraz innych osob zarejestrowanych przez
monitoring jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia (wypetnienie obowigzku 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. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ wylacznie ograny uprawnione na podstawie przepisoéw prawa.
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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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
na terenie gminy Bedlno

Wzér o$wiadczenia dotyczacego monitorowania

Ja,
(imie i nazwisko pracownika / osoby $wiadczacej prace z innego tytutu)

wykonujacy prace na stanowisku

(okresli¢ stanowisko)

w Urzedzie Gminy Bedlno, 99-311 Bedlno 24 przyjmuj¢ do wiadomosci, ze moj 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, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ mojego pracodawce na szkodeg.

(imig i nazwisko — czytelny podpis; data ztozenia o$wiadczenia)
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego
na terenie gminy Bedlno

Rejestr udostepnionych nagran z monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy Bedlno

Lp. | Dane Data Przedmiot | Imig Potwierdzenie Podpis osoby
wnioskodawcy | zlozenia | wniosku nazwisko odbioru  podpis | udostepniajacej
wniosku osoby osoby nagranie
odbierajacej odbierajacej
nagranie

G

"v
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