ZARZADZENIE NR 98/25
WOJTA GMINY DZIEMIANY

7 dnia 17 marca 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Dziemiany.

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2025 r.
poz. 277 ) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1465 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam w Urzedzie Gminy Dziemiany, Regulamin Pracy, zwany dalej ,,Regulaminem",
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 12/96 Wojta Gminy Dziemiany z dnia 14 sierpnia 1996 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy.

§ 4. Regulamin pracy, wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 r.

Wojt Gminy Dziemiany

Piotr Laska
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 98/25
Wojta Gminy Dziemiany
z dnia 17 marca 2025 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY DZIEMIANY
1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin ustala organizacj¢ iporzadek pracy oraz zwigzane ztym prawa i1obowigzki
pracodawcy i1 pracownikow.

§ 2. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, podstaw¢ prawng zawarcia stosunku pracy oraz wymiar czasu pracy.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dziemiany,
w imieniu ktérego wystepuje Wojt Gminy Dziemiany lub inna upowazniona osoba;

2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dziemiany;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

5) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Dziemiany;
§ 4. 1. Pracodawcg Wojta oraz pozostatych pracownikéw jest Urzad Gminy Dziemiany.

2. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem irozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Dziemiany, a pozostale czynnosci — Sekretarz
Gminy, w przypadku nieobecno$ci Sekretarza Gminy — Zastgpca Wojta, z tym Ze wynagrodzenie
wojta ustala rada gminy, w drodze uchwaty.

§ 5. 1. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ ztreScia Regulaminu pracownik potwierdza
w o$wiadczeniu, ktore dotacza sie do akt osobowych pracownika.

2. Aktualny tekst Regulaminu wraz z zalgcznikami oraz inne dokumenty z zakresu prawa pracy
dostepne sg dla pracownikdéw u pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 6. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tre$¢ stosunku pracy (wybor,
powolanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika podejmujacego prac¢ =z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
nalezytej 1 jakosci pracy,

4) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialdw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego,
sprz¢tu ochrony osobistej,
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7) terminowego 1 prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

8) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy, wedtug zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy,

9) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie zobowigzujagcym Regulaminem Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) kierowania pracownikéw na okresowe badania profilaktyczne, dopuszczania do pracy wylacznie
pracownikow, ktorych stan zdrowia zapewnia bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

11) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a w razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy — wydania $§wiadectwa pracy
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

12) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego iszanowania godnos$ci, dobr
osobistych pracownikow i przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu,

14) przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy,

15 ) jako administrator danych osobowych pracownikow obowigzany jest zapewni¢ zgodne
z prawem ich przetwarzanie oraz zastosowaé $rodki techniczne i organizacyjne dla ochrony tych
danych odpowiednio do zidentyfikowanych zagrozen.

§ 7. 1. Na pracodawcy cigzy obowiazek niezwtocznego przekazania pracownikom na pismie ustalen,
co do stron umowy, rodzaju zawartej umowy o prac¢ oraz jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w zakresie
wskazanym w art. 29 § 3 Kodeksu pracy z zachowaniem termindéw tam zawartych.

§ 8. 1. Bezposredni przelozony ponosi wobec Wojta odpowiedzialnos¢ za prace podlegtego mu
zespotu pracownikow oraz dba o sprawne i terminowe zatatwianie spraw w kierowanym przez siebie
zespole.

2. Bezposredni przetozony powinien udziela¢ podlegtym pracownikom pomocy w wypelnianiu ich
obowigzkow stuzbowych.

3. Bezposredni przelozony zobowigzany jest zapoznaé nowo przyjetego pracownika z:

1) zakresem jego obowigzkow shuzbowych, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

2) podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dziatalnos¢ jednostki,

3) przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialno$ci za naruszenie ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepisOw o ochronie danych osobowych,

4) przepisami wewnetrznymi regulujacymi organizacje pracy u pracodawcy.

§ 9. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, podlega okresowej ocenie, za wyjatkiem pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru 1 powotania.

2. Sposob itryb dokonywania okresowych ocen reguluje odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy
Dziemiany.

III. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 10. Pracownikom przystuguja uprawnienia, w szczegolnosci do:
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1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg¢ i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za pracg,

3) do wypoczynku, ktoéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
urlopach wypoczynkowych,

4) jednakowego 1irownego traktowania przez pracodawce ztytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 11. 1. Obowiazki pracownika reguluja w szczegdlnosci:

1) art. 24 1 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

2) art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

2. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, przestrzegajac dyscypliny
pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowy o prace, w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i sumiennie wykonywac prace,

2) przestrzega¢ ustalonego w urzedzie czasu pracy,

3) nalezycie wykonywac¢ polecenia przetozonych dotyczace pracy,
4) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1higieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych,

6) przestrzega¢ zapisOw zawartych w polityce ochrony danych osobowych,

7) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktére
moglyby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) dochowac tajemnicy ustawowo chronionej,

9) przestrzega¢ porzadku na swoim stanowisku pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony sprzet,
dokumentacje oraz pieczeci,

10) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
11) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§ 12. W zwigzku z zakonczeniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢ si¢
Z powierzonego mienia i prowadzonych spraw.

§ 13. Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczego6lnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,

4) naruszanie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie 1 przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materialow
o charakterze pornograficznym,
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7) przywlaszczenie mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen,
a takze innych $rodkoéw stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy,

8) ujawnienie w sposob nieuprawniony informacji objetych tajemnica ustawowo chroniong.
IV. ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY

§ 14. 1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy. Za kontrole punktualnego rozpoczgcia i zakonczenia
pracy, obecno$ci w pracy oraz wykorzystania czasu pracy odpowiadaja bezposredni przetozeni
pracownikow.

2. Potwierdzenie przybycia do pracy dokumentuje si¢ poprzez podpisanie listy obecnosci.

3. Przebywanie pracownika na terenie urzgdu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko za
uprzedniag zgoda przetozonego.

§ 15. 1. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego lub w razie
jego nieobecnosci, przetozonego wyzszego stopnia.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach za zgoda bezposredniego przetozonego, pracownik
moze opusci¢ miejsce pracy w celach prywatnych.

3.Za czas zwolnienia od pracy, oktorym mowa w pkt2, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba zZe odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

4. W urzedzie prowadzi si¢ rejestr wyj$¢ w godzinach stuzbowych: ,,Rejestr wyjs$¢ prywatnych".
5. Wyjscie w godzinach pracy winno by¢ odnotowane w odpowiednim rejestrze.
8. Rejestr wyjs¢ prywatnych dostepny jest w sekretariacie urzedu.

§ 16. Kontrole obecnoséci pracownika w pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz bezposredni
przelozony, a w stosunku do kierownikéw referatow oraz jednostek organizacyjnych - Wojt.

V. UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY I URLOPOW

§ 17. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§ 18. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na umotywowany wniosek lub po
przedlozeniu wymaganego przepisami prawa dokumentu usprawiedliwiajacego przedmiotowe
zwolnienie.

§ 19. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze oraz na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.

§ 20. 1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi po akceptacji zlozonego wniosku
o urlop przez bezposredniego przetozonego.

§ 21. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika iw terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

2. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem, do
ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopéw wypoczynkowych.

§ 22. 1. Pracodawca moze na umotywowany wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
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VI. CZAS PRACY

§ 23. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych
jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku

pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prace zawodowa.
§ 24. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
§ 25. 1. Ustala si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) robwnowazny,
3) zadaniowy.
2. Dla wszystkich pracownikow okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.

3. Okres rozliczeniowy, o ktorym mowa w pkt 2 rozpoczyna si¢ odpowiednio pierwszego dnia
miesigca, a konczy ostatniego dnia miesigca (styczen - marzec; kwiecien - czerwiec; lipiec - wrzesien;
pazdziernik - grudzien).

4. Rozliczenie faktycznego czasu pracy znormatywnym czasem pracy odbywa = si¢
w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, a pracownicy s3 informowani otym odrgbnym
Zarzadzeniem Wojta.

§ 26. 1. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przeci¢tnie S5-dniowym tygodniu pracy,
z zastrzezeniem pkt 2.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg 140 godzin
tygodniowo, przy czym czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe i35 godzin
tygodniowo.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy.

4. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w pkt 3 moze by¢ w niektérych
dniach przedtuzany nie wigcej jednak niz do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest réwnowazony krdotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

§ 27. 1. Pracownicy urzgdu pracuja w roOwnowaznym systemie czasu pracy, z zastrzezeniem
ust. 21 3.

2. W podstawowym systemie czasu pracy pracuja:
b) osoby niepetnosprawne,
c) kobiety w ciazy,

d) pracownicy opiekujacy si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia, chyba ze pracownik
wyrazi zgod¢ na wykonywanie pracy w rownowaznym systemie czasu pracy,

e) sprzataczki, konserwatorzy sieci wodociggowo — kanalizacyjnej,

f) pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze godzin, ktdrych praca na dobg¢ nie przekracza
8 godzin.

3. W zadaniowym systemie czasu pracy pracuja:
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a) Wojt,

b) Zastepca Wojta,
c¢) Sekretarz,

d) Skarbnik.

§ 28. Pracownicy urzedu zatrudnieni w réwnowaznym systemie czasu pracy, $wiadcza prace od
poniedziatku do pigtku w nastepujacych godzinach:

a) poniedziatek, wtorek, czwartek: 7.30 - 15.30,
b) $roda: 7.30 - 16.30,
¢) piatek: 7.30 - 14.30.

§ 29. Pracownicy zatrudnieni w podstawowym systemie czasu pracy, $wiadcza prace zgodnie
indywidualnym rozktadem czasu pracy.

§ 30. 1. Na uzasadniony wniosek pracownika, Wojt moze wyrazi¢ zgod¢ na indywidualny rozktad
czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

2. Pracodawca moze indywidualnie sam okres$li¢ tygodniowy rozklad czasu pracy pracownika, jezeli
jest to uzasadnione rodzajem pracy 1 ma na celu dobra organizacje pracy.

§ 31. 1. Godziny rozpoczgcia i konczenia pracy, pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy oraz pracownika niepelnosprawnego zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, ustala bezposredni przetozony.

2. Rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, u ktérego
wystepuje  zmienny tygodniowy rozktad godzin pracy ustala bezposredni przelozony
w harmonogramie opracowanym na dany okres rozliczeniowy.

3. Harmonogram, o ktérych mowa w ust. 2 podaje si¢ do wiadomos$ci pracownika nie pdzniej niz na
3 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.

§ 32. Pracownik ma prawo do przerw w pracy zgodnie z zapisami kodeksu pracy.

§ 33. Wykonywanie pracy zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy, nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

§ 34. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele
1 Swieta.

2. Pracownikowi samorzadowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, czas wolny w tym samym wymiarze.

3. Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, jezeli takie wykorzystanie bedzie
mialo miejsce w okresie rozliczeniowym.

4. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 2, przechowywany jest lacznie zewidencja czasu pracy
pracownika.

5. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca obowigzujacego
okresu rozliczeniowego.

§ 35. 2. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy wyodrebnionych jednostek
organizacyjnych, wykonuja, w razie koniecznosci, prace¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych przystuguje jednak prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele,
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swigto, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace
w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 36. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godz. 22% a 6% dnia nastgpnego. Praca w tych godzinach
wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 37. Czas odbywania podrozy stuzbowej po godzinach pracy nie jest czasem pracy w godzinach
nadliczbowych.

VIL. TERMIN I SPOSOB WYPEATY WYNAGRODZENIA
§ 38. 1. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dolu, ostatniego dnia miesigca.

2. Wyptlata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rak wlasnych.

3. Pracownikom, ktérzy ztozyli wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wtasnych, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w kasie urzedu.

VIII. KONTROLA TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW ORAZ KONTROLA NA
OBECNOSC SRODKOW ODURZAJACYCH

§ 39. 1. Na podstawie art. 22'° § 1 w zwigzku z art. 22'¢ § 10 oraz art. 22'" w zwigzku z art. 221'¢
Kodeksu pracy pracodawca wprowadza zakladowa procedurge weryfikacji trzezwosci pracownikow
oraz kontrolg pracownikdw na obecno$¢ srodkow odurzajacych.

1. Powyzszymi kontrolami objeci sg pracownicy Urzedu Gminy w Dziemianach.

2. Kontrole wprowadzone s3 na czas nieokreslony i przeprowadzane sa w uzasadnionych
przypadkach.

3. Przedmiotowych kontroli dokonuje si¢ z zastosowaniem przepisOw Kodeksu pracy.
IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 40. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikoOw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki
i techniki.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg zobowigzani zna¢, w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41. 1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na

wstepne badania lekarskie. Jest on rowniez obowigzany kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

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

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci powinny
zosta¢ przeprowadzone w godzinach pracy.

§ 42. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie.

§ 43. 1. Pracodawca jest zobowigzany wydawac szczegotowe instrukcje i1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
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2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przez dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
musi odby¢ instruktarz stanowiskowy pod nadzorem bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 44. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej odbywaja
si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 45. 1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania si¢
tymi §rodkami.

2. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze
spetniajace wymagania okreslone w polskich normach:

1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy 1 obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okre§lonych stanowiskach jest niezbg¢dne, a takze
przewidywane okresy ich uzytkowania.

§ 47. Pracodawca zapewnia pracownikom na biezaco przydzial Srodkéw higieny osobistej
w pomieszczeniach sanitarnych w miejscu pracy.

§ 48. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem okresli zasady dotyczace refundacji kosztow zakupu
okularéw korygujacych wzrok do pracy przy komputerze.

§ 49. 1. Pracodawca dokonuje oceny ryzyka zawodowego dla poszczegolnych stanowisk pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest zapoznaé¢ pracownika z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy.
3. Pracownik potwierdza zapoznanie z oceng ryzyka poprzez ztozenie pisemnego o$wiadczenia.

§ 50. Przestrzeganie przepisOw 1izasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci jest on zobowigzany:

1) zna¢ przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

4) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

5) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, atakze uzywac¢ przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoOtpracownikdéw, atakze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢  z pracodawca  iprzelozonymi w wypehlianiu  obowiazkéw  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

X. OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW
MLODOCIANYCH
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§ 51. W zakresie ochrony pracy kobiet pracodawca ustala co nastgpuje:
1. Nie mozna zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych piersia.

3. Kobiety w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Kobiety
w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

4. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 8lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 52. Pracodawca nie przewiduje zatrudniania pracownikow miodocianych.
XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINA PRACOWNIKOW

§ 53. 1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa zawarta w dziale 1V rozdziat VI
Kodeksu pracy.

2. Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu stanowi ,,Notatka sporzadzona na okolicznosé¢
wystuchania pracownika przed natozeniem kary".

XII. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 54. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$§¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub zkilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma
by¢ osiaggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt 2 jest takze:

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

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

6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajace;j,
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upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

§ 55. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt 2-4, uwaza
sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w §
54 ust. 1 ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiagzanych z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 54 ust. 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 54 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania izwalniania
pracownikow, 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 rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okre$lony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 54 ust, 1, przez zmniejszenie
na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownos$ci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty iinne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzglgdu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalno$ci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad sg rzeczywistym idecydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagni¢cia zgodnego z prawem celu zrdéznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalnosci wobec etyki kosSciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka
opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

§ 56. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prac¢ lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. I, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
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w odrebnych przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, atakze poréwnywalnej
odpowiedzialno$ci i wysitku.

§ 57. 1. 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 odrgbnych przepisow.

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

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasad rdwnego traktowania w zatrudnieniu.

XIII. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§ 58. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ng¢kaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace uniego zanizong ocen¢ przydatno$ci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

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

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane
na podstawie odrebnych przepisoéw.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

XIV. MONITORING WIZYJNY NA TERENIE URZEDU GMINY DZIEMIANY

§ 59. 1. Na terenie Urzgdu Gminy Dziemiany i wokot budynku funkcjonuje system monitoringu
wizyjnego.

2. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegdlnosci kamery, rejestrator, okablowanie
i oprogramowanie, a ponadto dedykowane stanowisko komputerowe odbierajace obraz z kamer
1 rejestratora. Miejscem, w ktérym znajduje si¢ to stanowisko, jest biuro Sekretarza Gminy.

§ 60. 1. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw iochrony mienia,
w szczegdlnosci zapobieganie dewastacji i kradziezy w budynku urzedu, a takze rejestracja zdarzen
sprzyjajaca ustaleniu sprawcy wykroczenia lub przestgpstwa.

2. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

3. Rejestracji 1 zapisowi na nosniku danych, podlega tylko obraz zkamer systemu monitoringu
wizyjnego.

4. Administratorem nagran pochodzacych z monitoringu jest Wojt Gminy Dziemiany.

§ 61. Pracownik ma prawo do zapoznania si¢ z mapg monitoringu i w takim przypadku potwierdza
to pisemnym o$wiadczeniem.

§ 62. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.
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§ 63. 1. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celow, dla ktdrych zostaly zebrane,
i przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 14 dni od dnia nagrania.

2. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powziagl wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu,
termin okreslony w ust. 1 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

§ 64. Wraz z zapoznaniem pracownika o tresci niniejszego Rozdzialu, zostaje zapoznany takze
z art. 12 1 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) -
zwanym RODO.

XV. INNE POSTANOWIENIA

§ 65. W budynkach urzedu oraz na terenie zakladu pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia
wyrobow tytoniowych oraz papieroséw elektronicznych.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy
powszechnie obowigzujace.

§ 67. 1. Regulamin pracy, po podpisaniu przez Wojta Gminy Dziemiany, przekazuje sie¢
niezwtocznie do wiadomosci pracownikow.

2. Zapoznanie si¢ z postanowieniami Regulaminu, pracownik potwierdza wypekniajac stosowne
oswiadczenie.

Pracodawca
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznikado Regulaminu Pracy, stanowiagcego

do Regulaminu Pracy, stanowigcego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 98/25
Wojta Gminy Dziemiany z dnia 17.03.2025 r.

(miejscowos¢ 1 data)

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

Pracownikowi
(imi¢ 1 nazwisko)
Zarzuca Si¢, 7€ dnia ........c.eviiiiiiiiiiiiii i naruszyl porzadek i dyscypling pracy
poprzez: (data)

(opis czynu)

o czym powiadomit pracodawce
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(podpis pracownika)
Wyjasnienia od pracownika przyjat:

(imig¢ 1 nazwisko oraz podpis)
Notatke SPOTZadzil: . ..o e

(imig¢ 1 nazwisko oraz podpis)
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