Zarzadzenie nr 1672024
Wajta Gminy Radecznica
z dnia 18 pazdziernika 2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radecznica

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj Dz.U. z 2024r., poz. 1465), art.42 ust.1 w zwigzku z art.43 ust.lustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r, poz.1135) oraz art.104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 1465 z péin.zm.)zarzgdzam
€O nastepuje:

81.

Wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Gmina Radecznica, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr 81/2021 Woéjta Gminy Radecznica z dnia 30 wrzesnia 2021r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radecznica.

§3.

Tres¢ regulaminu podaje sie do wiadomosci pracownikow Urzedu Gminy Radecznica poprzez
wyfozenie go do wgladu w siedzibie Urzedu — Sekretariat oraz poprzez zamieszczenie
Regulaminu na stronie https://bip.gminaradecznica.pl.

§4.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5.

Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposéb okreslony w § 3.

Wéjt Gminy Radecznica

/-/ Edward Polak



Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 167/2024
Wdjta Gminy Radecznica

z dnia 18 pazdziernika 2024r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Radecznica

Regulamin pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Radecznica

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

2. Przepisy regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
Radecznica bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu
oraz innymi przepisami obowigzujgcymi w Urzedzie. Potwierdzeniem faktu zapoznania sie
z Regulaminem jest podpisane o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem
Pracy, ktére dotgcza sie do akt osobowych pracownika, Wzdr os$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Il. Obowigzki pracodawcy

§2
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomié¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnied i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

4) kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponosié¢ zwigzane z tym
koszty,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

6) ufatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zgodnie z potrzebami
Urzedu,

7) stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Urzedzie warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) zaznajamia¢ pracownikdw z przepisami dotyczagcymi rownego traktowania kobiet i
mezczyzn w zatrudnieniu,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw,

12) przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegdlnosci ze wzgledu na pfteé,
wiek, niepetnosprawnos$¢, narodowosé, religie badz przynaleznos¢ polityczng, czy
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, albo w petnym



lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz z powodu wykonywania lub
niewykonywania pracy zdalnej,
13) przeciwdziata¢ mobbingowi,
14) wptywadé na ksztattowanie w zakfadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,
15) udostepnia¢ pracownikom tekst przepisow dotyczgcych rdwnego traktowania w
zatrudnieniu,
16)informowaé pracownikdbw w sposéb przyjety u pracodawcy, o mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu
oraz o wolnych stanowiskach pracy,
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub
zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej powodujgce lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow.
Obowigzki pracodawcy w zakresie przeciwdziatania mobbingowi okreslone s3
w odrebnym zarzadzeniu.
§3
Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepiséow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb 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 z4.5.2016), ustawy zdnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz
wszelkich aktéw zaktadowych w tym zakresie.

lll. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw

§4

Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonywanie zadan publicznych

gminy, z uwzglednieniem intereséw panstwa, interesu gminy i innych jednostek,

o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, oraz indywidualnych

interesdw obywateli.

Do obowigzkdédw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych,

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz jego uzytkowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

6) wykonywanie zadan Urzedu zgodnie z przepisami prawa, sumiennie, sprawnie i
bezstronnie,

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych
przepisach, jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy,

8) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego w zaktadzie pracy

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami,



10)state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w
organizowanych przez pracodawce kursach i szkoleniach, na ktére zostali
oddelegowani poleceniem pracodawcy,

11) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

12) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji oraz zasad Polityki
Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie.

§5
1. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostawania na stanowisku pracy w

siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, w tym w

miejscu wykonywania pracy zdalnej wskazanym przez pracownika i kazdorazowo

uzgodnionym z pracodawca.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy, powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu, pieczeci, dokumentéw, waloréw
pienieznych oraz do uporzgdkowania miejsca pracy.

§6
Zabrania sie pracownikom:

1) wnoszenia, spozywania napojéw alkoholowych i przyjmowania srodkéw odurzajgcych
na terenie Urzedu Gminy oraz przebywania w miejscu pracy pod wyptywem alkoholu
lub srodkéw odurzajgcych;

2) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

3) korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,
ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktoérych
zostali upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 z 4.5.2016)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

IV. Wymiar, systemy i rozktad czasu pracy

§7

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w petni byé wykorzystany na prace zawodowa.

3. Pracownik powinien stawié sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku
pracy.

§8

1. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

2. W systemie, o ktérym w ust. 1 dopuszczalna jest ruchoma organizacja czasu pracy, o ktérej
mowa w art. 140" § 1 kodeksu pracy, zwana dalej ruchomym czasem pracy.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym czasie pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjgtkiem:

1) pracownikow zarzgdzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;
2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub sSrodowiska albo usuniecia awarii.



5.

6.

6.

W przypadkach okreslonych w ust. 4 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym
rownowazny okres odpoczynku.

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

Czas pracy i wymiar urlopéw pracownikdw niepetnosprawnych okresla ustawa z dnia 27
sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

§9

1. Godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy w Urzedzie ustala sie w nastepujacy sposéb:

4.

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i biurowych, od poniedziatku do
pigtku, od 7°° do 15°°

2) pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczka: ruchomy czas pracy, od
poniedziatku do soboty, z zachowaniem przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, w
tym praca trwa 8 godzin na dobe, rozpoczyna sie pomiedzy 7.00 a 12.00, a konczy sie
po 8 godzinach pomiedzy 15.00 a 20.00.

3) pracownicy zatrudnieni na stanowisku kierowca — operator sprzetu, konserwator sieci
wodociggowej: ruchomy czas pracy, od poniedziatku do soboty, z zachowaniem
przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, w tym praca trwa 8 godzin na dobe,
rozpoczyna sie pomiedzy 5.00 a 12.00, a konczy sie po 8 godzinach pomiedzy 13.00 a
20.00.

Szczegdtowy rozktad czasu pracy pracownikéw, o ktédrych mowa w ust. 1 pkt 2-3 okresla

miesieczny grafik czasu pracy.
Dopuszcza sie zmiany grafiku, o ktérym mowa w ust. 2 w nastepujgcych przypadkach:

1) choroby pracownika,

2) urlopu pracownika,

3) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi;

4) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Pracodawca prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy, w

zakresie obejmujgcym prace w poszczegdlnych dobach, w tym prace w niedziele i Swieta, w

porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz w dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, a takze urlopy, zwolnienia od
pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

Przebywanie w budynku Urzedu poza obowigzujagcym pracownika rozktadem czasu pracy
dopuszczalne jest tylko w wazinych przypadkach, podyktowanych dodatkowymi
obowigzkami — na wniosek Wojta, Sekretarza (praca w godzinach nadliczbowych) lub

w celu odpracowania wyjs$é prywatnych.

W budynku Urzedu poza obowigzujgcymi godzinami pracy mogg przebywac:

1) Waijt, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy;

2) pracownicy odbywajacy dyzur, zatrudnieni w ramach prac zleconych,

3) inni pracownicy za zgodg 0séb upowaznionych do jej udzielania.

§10
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 21%° do 5%.
Za prace w niedziele oraz w Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 5.00 rano
w tym dniu a 5.00 rano nastepnego dnia.
Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownik samorzgdowy, na polecenie
przetozonego wykonuje prace ponad obowigzujgce go normy czasu pracy, a w
wyjatkowych wypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
Za prace w dniu wolnym od pracy oraz niedziele i swieta pracownikowi nalezy sie inny
dzier wolny. Wniosek o udzielenie dnia wolnego stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.



§11

1. Praca wykonana przez pracownika samorzagdowego ponad ustalone normy czasu pracy, w
okresie rozliczeniowym stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie na pisemne polecenie Wdjta lub Sekretarza.
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
jego zakonczeniu. Wzér wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w
godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik nr 4a do Regulaminu.

V. Porzadek i organizacja czasu pracy

§12

1. Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy witasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci, ktéra znajduje sie w miejscu wskazanym przez Sekretarza
lub w Sekretariacie.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng potwierdza fakt rozpoczecia pracy w systemie
zapewnionym przez pracodawce.

§13

1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw

stuzbowych wytgcznie
1) na polecenie Wojta lub Sekretarza;
2) na polecenie bezposredniego przetozonego .

2. Kazde wyjscie z Urzedu, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
w Ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych.

3. Ksigzke, o ktérej mowa w ust. 2 prowadzi pracownik Sekretariatu. Wzér Ewidencji wyjs¢ w
godzinach pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych, stanowi zatacznik nr 5.

4. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
prywatnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Wéjt lub
Sekretarz lub bezposredni przetozony na wniosek pracownika.

5. Wzdr wniosku o udzielenie zwolnienia w celu zatatwienia spraw prywatnych stanowi
zatacznik nr 6 do regulaminu.

6. Za czas zatatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

7. Pracownik Sekretariatu prowadzi ksigzke ewidencji wyj§¢ w godzinach pracy w celu
zalatwienia spraw prywatnych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7.

VI. Urlopy, zwolnienia od pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci

§14

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodaweca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik moze wykorzystaé w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie".
Urlop nalezy zgtosié najpdzniej przed rozpoczeciem pracy.



Przesuniecie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku
pracy.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

Pracownikowi na pisemny wniosek lub telefoniczny wniosek udziela sie w terminie przez
niego wskazanym urlopu wypoczynkowego ,,na zadanie” w ilosci nie przekraczajacej 4 dni
W ciggu roku.

Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§15
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. za cztonka rodziny, o ktéorym mowa w
zdaniu pierwszym, nalezy rozumiec syna, cérke, matke, ojca lub matzonka.
Za czas urlopu opiekuniczego pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie. Okres urlopu
opiekuiczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
Pracownik sktada wniosek o udzielnie urlopu opiekuiczego, ktérego wzdr stanowi
zatacznik nr 8 do Regulaminu, w terminie nie krdtszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$é
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust.5, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 4, na
whniosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w
niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.
Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, stanowi zalacznik
nr 9 do Regulaminu.
§ 16
1. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie powiadomié Wdjta lub Sekretarza o przyczynie
nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu tej
nieobecnosci, osobiscie, za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie
lub listownie.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

3) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy,

4) decyzja wtasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
przepisami;

5) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z



6)

7)

8)

powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza;

oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktdrg rodzice maja
zawarta umowe uaktywniajgcg, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011r. o
opiece nad dzieémi do lat 3.

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
odpowiedni wtasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie;

oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakorczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2-6 pracownik zobowigzany jest przedtozyé
pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosi¢ sie do Wéjta lub
Sekretarza celem wyjasnienia przyczyny spdznienia.

§17

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na
czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi albo zleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one byé wykonane

w czasie wolnym od pracy.

VIl.Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§18

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

§19

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
zapoznawaé pracownikdéw z przepisami bezpieczedstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej w ramach szkole okresowych i zapewniac
ich przestrzeganie,

prowadzi¢ profilaktyke zdrowotng pracownikéw poprzez okresowe badania lekarskie,
informowa¢ pracownikéw o wystepujgcych zagrozeniach i ryzyku zawodowym na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,



5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,
6) dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze sprawnos$é¢ srodkdéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem.
§20
1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajgce praktyke zawodows, staz lub przygotowanie
zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie bhp
oraz zapoznaja sie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej. Informacja o wystepujgcym
na danym stanowisku ryzyku zawodowym zostaje przekazana poszczegdlnym
pracownikom na piSmie za pisemnym pokwitowaniem odbioru ztozonym do akt
osobowych pracownika.
2. Przeszkolony w zakresie bhp pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie
0 znajomosci przepiséw.

§21
Pracownicy sg zobowigzani:

1) znad przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

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

4) stosowacé srodki ochrony zbiorowej oraz uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidulanej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6) niezwtocznie zawiadamia¢ Wdjta lub Sekretarza lub bezposredniego przetozonego o
zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspétpracownikdw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia
0 grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspdtdziataé z przetozonymi i pracodawcg, a w szczegdlnosci z dziatajgcg w jego imieniu
stuzbg bhp w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§22

1. Pracownikom obstugi Urzedu przydzielane sg nieodptatnie i stanowig wtasno$é zaktadu
pracy, odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy.

2. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktdorych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, przewidywany okres
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego okresla Wéjt Gminy w odrebnym zarzadzeniu.

3. Na stanowiskach robotniczych i obstugi dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za
ich zgodg wtasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenistwa i
higieny pracy. W takiej sytuacji pracownikom uzywajgacym wiasnej odziezy i obuwia
roboczego wyptacany jest ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich
aktualne ceny.

§23
1. Pracodawca udostepnia wszystkim pracownikom $rodki higieny osobistej.
2. Srodki higieny osobistej s uzupetniane sukcesywnie wedtug potrzeby.



w

10.

11.

VIIl. Termin i sposob wyptaty wynagrodzenia

§24
Kazdemu pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie
do zajmowanego stanowiska pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Wynagrodzenie jest wypfacane jeden raz w miesigcu, z dotu, w terminie do 27 dnia
kazdego miesigca, a jesli jest to dzien wolny od pracy - w dniu poprzedzajgcym ten dzien.
Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy pracownika. Na pisemny
whniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacone do rgk wiasnych pracownika
w kasie Urzedu.

IX. Kary porzadkowe

§25
Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzgdowego ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac kare pieniezna.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika
Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wdjt, a pod jego nieobecnos$é
Sekretarz Gminy. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sgd pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rownowartos¢ kwoty tej kary.
Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze
by¢ przestankg nieprzyznania nagrody.



X. Nagrody

§26
1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, a w szczegdlnosci wzorowe wypetnianie
obowigzkéw pracowniczych, postawa i postepowanie zastuguja na wyrdznienie,
przyznaje sie nagrody, zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Radecznica.
2. Kopie pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych.

XI. Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem,
ochrona pracownikéw mtodocianych

§ 27

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych i szkodliwych dla
zdrowia.

3. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i
Swieta.

4. Pracownika sprawujgcego piecze nad osoba wymagajgcg statej opieki lub opiekujgcej sie
dzieémi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢é w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowaé poza state miejsce pracy.

5. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do 14 roku Zzycia przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

6. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w
ust. 5 decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku.

7. Wzdr wniosku, o udzielenie zwolnienia ktérym mowa w ust. 5, stanowi zatgcznik nr 10 do
regulaminu.

8. Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 5, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika.

9. Zuprawnien, o ktédrych mowa w ust. 3 i 5 w trakcie roku kalendarzowego moze korzystaé
jedno z rodzicow.

10. Pracownicy sg zobowigzani ztozy¢ oswiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien, o
ktérych mowa w ust. 3 i 5 wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 11 do regulaminu.

11. Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody, o ktérej mowa w ust. 3 — 4 stanowi zatgcznik nr 12
do Regulaminu.

§28

1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w niedziele i Swieta.

2. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywac prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, moggcych mie¢ niekorzystny
wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

3. Woykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig okresla Rozporzgdzenie Rady Ministrow wydane na
podstawie dyspozycji art. 176 § 2 kodeksu pracy. Wycigg z rozporzadzenia w sprawie



N

10.
11.

12.

wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 13 do niniejszego regulaminu.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§29
Mtodocianym jest osoba, ktdra ukonczyta 15 lat ale nie przekroczyta 18 lat.
Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym oraz wykaz praw wzbronionych mtodocianym,
przy ktérych zezwala sie na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat okresla
Rozporzadzenie Rady Ministréw wydane na podstawie art. 204 § 1 i 3 Kodeksu pracy.

Xll.Inne postanowienia regulaminu
§31
Monitoring wizyjny

W celu zapewnienia bezpieczerstwa pracownikéw , ochrony mienia pracodawcy przed
kradziezg oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
pracodawce na szkode montowany jest monitoring polegajacy na rejestracji obrazu
(monitoring wizyjny).
Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu wizyjnego beda wykorzystywane wytgcznie
w celach wskazanych w ust.1.
System monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy Radecznica skfada sie z:
1) Kamer rejestrujgcych obraz w kolorze i rozdzielczosci umozliwiajgcej identyfikacje
0so6b,
2) Urzadzenia i oprogramowania rejestrujgcegoi zapisujgcego obraz  na  nosniku
fizycznym oraz pozwalajgcego na jego odczyt — rejestrator,
3) Monitora do podgladu obrazu z kamer i zarejestrowanych nagran.
Monitoring bedzie prowadzony z poszanowaniem godnosci i innych débr osobistych
pracownikéw.
Miejsca, w ktérych znajdujg sie kamery monitoringu:
1) wejscie do budynku Urzedu od parkingu samochodowego,
2) najblizsze otoczenie budynku (Parking) - stupy lamp oswietleniowych.
Monitoring  wizyjny podlega nadzorowi Wéjta Gminy Radecznica.
Odpowiedzialnymi  za obstuge informatyczng systemu monitoringu s3: Administrator
Systemu Informatycznego oraz Inspektor ds. informatyki i BIP,  ktéry na podstawie
upowaznienia nadanego przez Wéjta Gminy ma dostep do:
1) bezposredniego podgladu obrazéw z kamer i rejestratoréw,
2) urzadzenia rejestrujgcego,
3) zapiséw z kamer.
Do zapoznania sie z zapisami z kamer i rejestratora monitoringu
upowazniony jest Sekretarz Gminy Radecznica.
Wejscie do  pomieszczenia, gdzie znajdujg sie nagrania z monitoringu jest mozliwe w
obecnosci Inspektora ds. Informatyki i BIP lub Administratora Systemu
Informatycznego lub innej osoby wyznaczonej przez Wéjta, tylko i wytgcznie za zgodg
Wojta, a w przypadku nieobecnosci za zgodg Sekretarza Gminy.
Monitoring funkcjonuje catodobowo.
Rejestracji i zapisywaniu na nosniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer
systemu. Nie jest rejestrowany dzwiek.
Zapis przechowywany jest przez 10 dni od momentu nagrania, a nastepnie ulega
usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu rejestrujgcym. W przypadku, w
ktorym nagrania obrazu stanowig dowdéd w postepowaniu  prowadzonym na
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podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu, termin ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakorczenia
postepowania.
Zakres przetwarzanych danych w zwigzku z prowadzeniem monitoringu wizyjnego
moze obejmowac:

1) wizerunek osdb przebywajacych w zasiegu dziatania kamer;

2) numer rejestracyjny pojazdu znajdujgcego sie w zasiegu dziatania kamer;

3) czas i miejsce zdarzenia objetego dziataniem kamer.
Dostep do materiatdw z monitoringu wizyjnego beda miaty wylgcznie osoby
upowaznione do przetwarzania zawartych w nich danych osobowych, ktére zostang
zobowigzane do zachowania w tajemnicy tych danych.
Dane mogg zostaé przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisdw prawa oraz podmiotom swiadczgcym ustugi wsparcia i serwisu dla Urzedu.
Pracownikowi, ktdorego dane osobowe znajdujg sie w materiatach pozyskanych
z monitoringu przystuguje prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych oraz ograniczenia przetwarzania oraz prawo do whniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Tres$¢ klauzuli informacyjnej, stanowi zatgcznik nr 14 do Regulaminu.

§32

Monitoring za pomoca urzadzen GPS

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy
oraz wfasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikom narzedzi pracy
montowana jest aplikacja umozliwiajgca monitorowanie logistyczne pojazdéw,
bedacych wtasnoscig pracodawcy.

Materiaty pozyskane w trakcie monitoringu bedg wykorzystywane wytgcznie w celach
wskazanych w ust.1.

Zakres monitoringu umozliwia kontrole przebywania pojazdu w wyznaczonym obszarze
na terenie Polski oraz automatyczng rejestracje trasy pojazdu.

Dostep do danych, o ktéorych mowa w ust. 2 majg wytgcznie osoby upowaznione do
przetwarzania .

Tresc¢ klauzuli informacyjnej, stanowi zatgcznik nr 15 do Regulaminu.

Xlll.  Przepisy koricowe

§33

Regulamin podaje sie do publicznej wiadomosci pracownikdw poprzez udostepnienie go w
siedzibie Pracodawcy, Sekretariat oraz poprzez zamieszczenie Regulaminu na stronie
https://bip.gminaradecznica.pl.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposéb okreslony w ust. 1, tj., w dniu 2 listopada 2024r.

Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie w jakim zostat ustalony.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz inne akty, w tym akty wykonawcze do Kodeksu pracy.

Zataczniki do regulaminu:
1) Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy

Urzedu Gminy Radecznica;

2) Zatacznik nr 2 - Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu,
3) Zatacznik nr 3 — Wniosek o udzielenia dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym

od pracy, niedziele i $wieto

4) Zatacznik nr 4 — Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych,



5) Zatacznik nr 4a — Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych,

6) Zatacznik nr 5 — Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych,

7) Zatacznik nr 6 - Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych

8) Zatacznik nr 7 — Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych,

9) Zatacznik nr 8 - Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego,

10) Zatgcznik nr 9 Wniosek o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej,

11) Zatgcznik nr 10 — Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w zwigzku z
wychowywaniem dziecka do lat 14,

12) Zatgcznik nr 11 — Oswiadczenie o sprawowaniu opieki do lat 14,

13) Zatgcznik nr 12 — Oswiadczenie pracownika wychowujgcego dziecko do lat 8,
pracownika sprawujgcego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat 8

14) Zatacznik nr 13 - Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig,

15) Zatgcznik nr 14 - Klauzula informacyjna — monitoring wizyjny,

16) Zatgcznik nr 15 — Klauzula informacyjna — monitoring za pomocg urzadzern GPS



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy Radecznica

............................................. Radecznica, dnia ....cccovveveeeeeceveriecnenes
(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem (am) sie z trescig obowigzujgcego Regulaminu Pracy Urzedu
Gminy Radecznica.

(podpis pracownika ds. kadr, (podpis pracownika skfadajacego
przyjmujgcego o$wiadczenie) oswiadczenie)



Zatqgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy

Informacjadla pracownikOw ..........ciiiiiiiiiiiiiiiiienietenrtataatantannanns

(nazwa pracodawcy)

zawierajgca obowigzujace normy prawne dotyczgce réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Artykut
Kodeksu

pracy

Tresé¢ normy

Art.98§4

Postanowienia uktadoéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumi
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosun
pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11°

Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania kobiet i meziczyzn w
zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokre$lony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art.18§3

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

Art. 18%

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okre$lonych w § 1 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej 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¢ osiggniety,
a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfec jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

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

Art. 18°°

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okresélonych w art. 18 § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczagcymi pracownikéw bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu Srodkdéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

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




§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18* § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw iinnych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18°¢

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

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

Art. 183¢

Osoba, wobec ktdrej 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%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnied przystugujgcych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowal jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkdéw pracy i ptacy w
sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikdw wykonujacych takg samg lub
podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnos$ci wynagrodzenia za prace i innych Swiadczeld zwigzanych z pracg, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art.
pkt 2b

94

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

przeciwdziataé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na




zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespofu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktdrego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.




Zatqcznik nr 3 do Regulaminu Pracy

Radecznica, dnia ...ccccoeveveeveecvveneenee

(imie i nazwisko pracownika)

Whniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w:

e dniu wolnym od pracy, wynikajgcym z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy (sobota)
e niedziele

o w Swieto

Na podstawie art. 151, 151 § 3 prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu ..............
W zamian za prace WYkonang dnia ......cceceeeeeeeeesveveseeseesessescenesesnenes

(podpis pracownika)

AKCEPUJE: e



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Radecznica, dnia .....ecovvevveeveecercnieenenes

(imie i nazwisko pracownika)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam  PanU(i) oot er s wykonanie pracy
w godzinach nadliczbowych w dniu ........... w wymiarze ........... godzin, ze wzgledu na:

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych, zgodnie z art. 42 ust.2 i ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

Cel i zakres pracy do wykonania

(podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik nr 4a do Regulaminu Pracy

Radecznica, dnia .....cooeeevveeeecerenvnrienneenes

(imie i nazwisko pracownika)

Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za godziny nadliczbowe,
ktore przepracowatem (am) W dniu .......cccecveeeeveevevvervennne,, W WYMiarze ........... godzin.
Czas wolny wykorzystam w dniu ......cccceeeveeeveececcnieee,

(podpis pracownika)

Akceptuje: i



Zatqcznik nr 5 do Regulaminu Pracy

Ksigzka ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw

stuzbowych
Imie podpis
Ip. | data | inazwisko | godzina | godzina cel wyjscia / podpis Woajta/
pracownika | wyjscia | powrotu dokad pracownika | Sekretarza/

Skarbnika




Zatqcznik nr 6 do Regulaminu Pracy

Radecznica, dnia .....ccoveevveeeeecereieecnnnes

(imie i nazwisko pracownika)

Whniosek o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych w dniu
vereereennns W E0AZ. O oo [0 [o TR

Zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych odpracuje do konca okresu
rozliczeniowego w:

dNiU e , Wgodz. od ......... dO e
dNiu e, , Wg0dz. 0d ..covvveiieieene dO i,
dNiu e, , Wg0dz. 0d ..covvveiiriene dO i
dNiu e, , Wg0dz. 0d ..covvveiiiriene dO i,

(podpis pracownika)

Akceptuje: e



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy

Ksigzka ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych

Ip. Imie data i godzina Datai godzina podpis podpis
i nazwisko | wyjsciaod .. do ... odpracowania pracownika | pracodawcy
pracownika




Zatqcznik nr 8 do Regulaminu Pracy

Radecznica, dnia ...ccccoveeveeveeceevcnene,

(imie i nazwisko pracownika)

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego

Na podstawie art. 173K .p. wnosze o udzielenie mi W dniu ....c.eeeeeereeerereeevenes r. urlopu
opiekunczego w wymiarze ................. dni/dnia w terminie ......cccceceveveee e e v, .
Oswiadczam, ze :

1) Chce skorzystac z urlopu opiekuriczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub

(imie i nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)
2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mnag:

® W STOSUNKU POKIEWIEASTWA ....eeeeee oottt eee s eee s s
(stopien pokrewienstwa z wnioskodawcg)

e nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:

(adres zamieszkania)
1) Przyczyng koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazanej
w pkt 1 wniosku jest:

! do cztonkéw rodziny w rozumieniu art. 173 *K. p. zalicza sie syna, corke, matke, ojca i matzonka



Zatqcznik nr 9 do Regulaminu Pracy

Radecznica, dnia ....cccoveevveeee e

(imie i nazwisko pracownika)

Whiosek o zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej

Na podstawie art. 148" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zwiazku

(wskazac okolicznosci uzasadniajgce udzielenie zwolnienia od pracy, tj. dziatanie sity wyZzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobgq lub wypadkiem)*

z uwagi, ze niezbedna jest moja natychmiastowa obecnos¢, prosze o udzielenie

zwolnienia od pracy w wymiarze:

o ... dni, od dnia ...ccoevvvvvvvveevercveeeee. do dNi@ e,
(podac liczbe dni — maksymalnie 2 dni w roku kalendarzowym)

o ......godzin,wdniu ..., od godz........... do godz...............
(podac ilos¢ godzin — maksymalnie 16 godz. w roku kalendarzowym)

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

..........................................................

(data i podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢
** zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni/16 godzin w roku kalendarzowym. O sposobie

wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy — w dniach albo godzinach —
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztoZzonym w danym

roku kalendarzowym.



Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy

Radecznica, dnia ...ccccovveeveeveecveeeeene,

(imie i nazwisko pracownika)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy
w zwigzku z wychowywaniem dziecka do lat 14 (art. 188 Kp.)

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem

W dNiU e od godziny ......... do godziny .......... , liczba godzin ............
albo
od dnia ............. dodnia ....ccceevvecnnnns liczba dNi ceeevveveeeeceee

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis pracodawcy)

8) IMI€ i NAZWISKO: .eeeiiieecece ettt r s aerens

9) Data urodzenia: ....ccceeeeereeeeveenrreveceeenns



Zatacznik nr 11 do Regulaminu Pracy

Radecznica, dnia ....cccovevveeee e

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze opiekuje sie dzieckiem do lat 14:

M€ i NAZWISKO: e e
Data urodzenia: .....ccoeeeeeveecveveecevee e

2. Na podstawie art. 189" Kodeksu pracy o$wiadczam, ze

1)

2)

3)

4)

w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 4 zamierzam/
nie zamierzam / nie dotyczy korzystac z uprawnienia okreslonego w art. 148 pkt.
3 k.p. (dot. $wiadczenia pracy do 8 godzin na dobe w systemie réwnowaznego czasu
pracy);

w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat 8 zamierzam/
nie zamierzam /nie dotyczy ) korzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 178 § 2

pkt. 3 kp. (dot. pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz na delegowanie poza
state miejsce pracy);

w zwigzku z uprawnieniem do urlopu wychowawczego zamierzam/
. . . * , . . , 7
nie zamierzam / nie dotyczy korzystaé z uprawnienia okreslonego w art. 186" §

1 kp. (dot. mozliwosci ztozenia pisemnego wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy do
wymiaru nie nizszego niz potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym mogtby
korzystaé z takiego urlopu);

w zwigzku z wychowywaniem dziecka (dzieci) w wieku do 14 lat zamierzam / nie
zamierzam / nie dotyczy korzystac¢ z uprawnienia okreslonego w art. 188 kp. (dot.
zwolnienia z pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia)

W przypadku korzystania z ktéregokolwiek z powyzszych uprawnien okreslonych w

art. 189" Kodeksu pracy oéwiadczam, ze jestem jedynym rodzicem / opiekunem dziecka

korzystajacym z tego uprawnienia.
Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwtocznego zgtoszenia zmian w zakresie tresci

niniejszego oswiadczenia.

(podpis pracownika)

(data i podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie)

*- niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 12 do Regulaminu Pracy

Radecznica, dnia ....cccceeevveeeecererieenenes

(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie

1. Pracownika wychowujacego dziecko do lat 8

W zwigzku z art. 178 § 2 Kodeksu pracy oswiadczam, ze :
D wyrazam zgode
D nie wyrazam zgody

D nie dotyczy

na prace w godzinach nadliczbowych/ w porze nocnej/ na delegowanie poza state
miejsce pracy*.

2. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do lat 8

W zwigzku z art. 42 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych o$wiadczam, ze :

D wyrazam zgode
D nie wyrazam zgody

D nie dotyczy

na prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwtocznego zgtoszenia zmian w zakresie tresci
niniejszego oswiadczenia.

(podpis pracownika)

(data i podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie)

*- niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 13 do Regulaminu Pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

i karmigcych dziecko piersig,

(wyciqg z rozporzqdzenia Rady Ministrow wydanego na podstawie art. 176 § 2

Kodeksu pracy

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

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzisze wartosci obcigzenia praca fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
2900 KJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej ( wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na
dobe) - 7,5 KJ/mine,

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 3 kg;
reczne przenoszenie pod gore;

a) przedmiotdow przy pracy statej;

b) przedmiotdbw o masie przekraczajgcej | kg przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w pkt | ;

obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej :

b) 30 N - przy pchaniu;

c) 25 N - przy ciggnieciu;

przewozenie tadunkéw na wodzku jednokotowym (taczkach) i wdzku
wielokotowym poruszanym recznie;

prace w pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15
minut, po ktdrym to czasie powinna nastgpié¢ 15- minutowa przerwa;

praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w t3cznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekroczy¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10 przerwa minutowa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

3)

wszystkie prace, przy ktérych najwyzisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczajg
4200 KEJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt.
1-12,5KJ/min;

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;

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos$é
ponad 4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m;



4)

5)

6)

7)
8)

9

reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach,

schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosé 4

m - przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg;

reczne przenoszenie pod goére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach,

schodach, ktérych 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. | pkt. 1;

obureczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu

jest niezbedne uzycie sity przekraczajacej :

a) 60 N - przy pchaniu;

b) 50 N - przy ciggnieciu;

udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materiatdw ciektych- gorgcych, zrgcych lub o

wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace; :

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajagcym 5% lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5
°/4;

b) 70 kg- przy przewozeniu na wodzku 2-kofowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%;

c) 90 kg - przy przewozeniu na woézku 3 - i wiecej kotowym po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5 °/0.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i
gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa fadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekroczy¢ 60 % podanych wartosci.



Zatgcznik nr 14 do Regulaminu Pracy

Tresé¢ klauzuli informacyjnej — Monitoring za pomoca urzadzeri GPS

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest Wéjt Gminy Radecznica pod adresem:
B. Prusa 21, 22-463 Radecznica, tel. 84 68 18 001, email: sekretariat@gminaradecznica.pl .
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania

danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych mozliwy jest pod adresem: iod@gminaradecznica.pl

3. Monitoring GPS jest zastosowany w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej
petne wykorzystanie czasu pracy oraz wifasciwego uzytkowania udostepnionych
pracownikowi narzedzi pracy.

4. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - wypetnienie
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w zwigzku z art. art. 222§ 6 - 10. oraz
art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

5. Dane osobowe bedg przetwarzane przez 10 dni od dnia nagrania. W przypadku, w ktérym
nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
Administrator powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania.

6. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom $wiadczgcym ustugi wsparcia i serwisu dla
Urzedu.

7. Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy jest
obowigzkowe, konsekwencjg ich niepodania jest brak mozliwosci zawarcia umowy o prace.

8. Majg Panstwo prawo do zgadania od administratora dostepu do danych osobowych oraz
ograniczenia przetwarzania.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.


mailto:um@szczebrzeszyn.pl
mailto:iod@gminaradecznica.pl

Zatacznik nr 15 do Regulaminu Pracy

Tresc¢ klauzuli informacyjnej — monitoring wizyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest Wéjt Gminy Radecznica pod adresem:
B. Prusa 21, 22-463 Radecznica, tel. 84 68 18 001, email: sekretariat@gminaradecznica.pl .
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania

danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych mozliwy jest pod adresem: iod@gminaradecznica.pl

3. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe przetwarzane bedg w celu w celu zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikdw, ochrony mienia pracodawcy przed kradzieza oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode.

4. Podstawg prawng przetwarzania wizerunku pracownikdbw oraz innych 0sdb
zarejestrowanych przez monitoring jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - wypetnienie obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze w zwigzku z art. 22° ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy.

5. Dane osobowe bedg przetwarzane przez 10 dni od dnia nagrania. W przypadku, w ktérym
nagrania obrazu stanowig dowéd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
Administrator powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania.

6. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom $wiadczgcym ustugi wsparcia i serwisu dla
Urzedu.

7. Przebywanie na terenie objetym monitoringiem, spowoduje automatyczne pozyskanie
danych osobowych przez Administratora.

8. Osoba zarejestrowana przez system monitoringu ma prawo do zadania od administratora
dostepu do danych osobowych oraz ograniczenia przetwarzania.

9. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.


mailto:um@szczebrzeszyn.pl
mailto:iod@gminaradecznica.pl

