ZARZADZENIE NR 39/2023
Waéjta Gminy Rytwiany z dnia 15 czerwca 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Wéjta Gminy Rytwiany nr 59/2019 w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Rytwiany.

Na podstawie art. 104 § 1 i 2 Kodeksu Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pézn. zm.)
w zw. z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 59/2019 Wéjta Gminy Rytwiany z dnia 19 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rytwiany — Regulamin Pracy

Urzgdu Gminy Rytwiany otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy

ogloszen w Urzedzie na okres dwéch tygodni.

§4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 r.
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Rytwiany, 15.06.2023 r.

~Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Rytwiany nr
39/2023 z dnia 15 czerwca 2023 r. w sprawie zmiany w sprawie
zmiany Zarzadzenia Wéjta Gminy Rytwiany nr 59/2019
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Rytwiany.

REGULAMIN PRACY URZEDU
GMINY RYTWIANY

Rozdzial I

Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin pracy Urzedu Gminy Rytwiany ustala porzadek wewnetrzny, rozklad czasu pracy,
organizacj¢ procesu pracy oraz zwigzane z nimi prawa i obowigzki pracodawcy

1 pracownikéw.
§2
Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Pracodawca — Urzgd Gminy Rytwiany.

2) Pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy

3) Wojt — Wojt Gminy Rytwiany, ktory jest Kierownikiem Urzedu i wykonuje za
pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy

4) Kodeks — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2022, poz.
1510 ze zm.)

5) Przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych,

a takze postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie



porozumiefi zbiorowych, regulaminéw i statutow okreslajgcych prawa i obowigzki

‘stosunku stron pracy.
§3

Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych

w Urzgdzie Gminy.
§4

Pracodawca jest obowigzany zapoznaé z trescia Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego
do pracy pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomo$¢ Regulaminu - stosownym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemnej, ktoére
dplqcza sie do akt osobowych. Wzdr oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

§5

W  indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych

szczegdtowo niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

Rozdzial I1
Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy
§6
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowac prace w sposOb zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej

wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowa¢ prac¢ W sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwoscei pracy;



4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pteé¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowos¢, - przekonania polityczne, przynaleZnoéc’ .
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
" zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz informowa¢ pracownika
o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca i o zasadach ochrony przed tymi

zagrozeniami,
6) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
7) utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy;

11) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja

pracownicza);

12) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczq' W sposdb gwarantujacy zachowanie jej
poufnodci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast, chyba

ze odrebne przepisy przewidujg dhuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
13) wptywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspélzycia spolecznego;

14) nie dopusci¢ do pracy pracownika, w sytuacji gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze

pracownik ten stawil si¢ w pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub pod wplywem $rodkéw
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odurzajacych albo gdy zostanie stwierdzone, iz pracownik spozywat alkohol lub uzywat

srodkéw odurzajacych w czasie pracy.

15) rozlicza¢ koszty podrézy stuzbowych, w tym koszty podrdzy odbytych samochodem
prywatnym pracownika oraz inne wydatki zwigzane z podrozg stuzbowag na zasadach

okreslonych w przepisach prawa pracy.

2. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej

1) nie pdézniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:
obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, obowigzujacym
pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy, przyshugujacych pracownikowi
przerwach w pracy, przystlugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty -za nig, zasadach
dotyczacych przemieszczania si¢ migdzy miejscami wykonywania pracy w przypadku kilku
miejsc wykonywania pracy, innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przyshugujgcych
pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,
wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania, obowigzujacych
zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dlugosci okreséw
wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe
okreslenie dlugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej
informacji, sposobie ustalania takich okresow wypowiedzenia, prawie pracownika do szkolen,
jezeli pracodawca je zapewnia, w szczeg6lnosci o ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej

pracodawcy oraz o zasadach kontroli trzezwosci.

2) nie pbzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie
instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja skladki na ubezpieczenia
spoleczne zwiazane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej
z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku,

w ktorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.

§7

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania danych osobowych

obejmujacych:



1) imie (imiona) i nazwisko;

- 2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe;

4y wyksztalcenie;

5) przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

6) adres zamieszkania;

7) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢;

8) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych
cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na Korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnief
przewidzianych w prawie pracy;

9) numer rachunku platniczego, jezeli prac;ownik nie zlozyl wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych;

10) kwalifikacje zawodowe, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

. Pracodawca zada podania innych danych osobowych, gdy jest to niezbedne do

zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia

osoby, ktérej dane dotycza. Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych

osobowych w zakresie niezbednym do ich potwierdzenia.

. Za zgodg pracownika pracodawca moze przetwarza¢ inne dane osobowe, z wyjgtkiem

danych osobowych, dotyczacych wyrokéw skazujacych oraz naruszen prawa. Brak

zgody lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze powodowal wobec mniego jakichkolwiek mnegatywnych
konsekwencji.

. Za zgoda Pracownika, pracodawca moze przetwarzaé jego dane osobowe ujawniajgce

pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub

$wiatopogladowe, przynalezno$é do zwiazkéw zawodowych oraz dane genetyczne,
dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby lub dotyczace
zdrowia, seksualno$ci lub orientacji seksualnej, jezeli przekazanie tych danych

nastgpito z inicjatywy pracownika.



. Przetwarzanie danych biometrycznych pracownika jest dopuszczalne takze wtedy, gdy
podanie takich danych jest niezbedne ze wzgledu na kontrole dostepu do szczegolnie
waznych informacji, ktorych ujawnienie moze narazi¢ pracodawce na szkodg, lub
dbste;pu do pomie'szcze“r'l wymagajgcych sZczegélnej'dc'hr(‘)ny.

. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania Pracodawcy o wszystkich zmianach
swoich danych, ktére nastgpily w takcie trwania stosunku pracy, w terminie 7 dni od

powstania tych zmian.

§8

. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbalo$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowg o prace.

. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowywac tajemnicy ustawowo chronione;;

5) zachowywa¢ uprzejmo$é i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacji zawodowe;

8) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

9) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

10) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

11) dbaé¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode;

12) przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego;



13) uzywa¢ mienia Pracodawcy i powierzonych materialow zgodnie z ich
przeznaczeniem, wylgcznie do wykonywania zadaf shuzbowych;
14) przestrzega¢ obowiazujacych u Pracodawcy zasad i procedur obiegu dokumentow,
wynikajacych z instrukeji kancelaryjnej oraz zarzadzen Woéjta;
15) dba¢é o tad i porzadek w miejscu pracy;
16) nalezycie zabezpieczaé¢: dokumenty, narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia pracy;
17) korzysta¢ ze swiadczen ubezpieczenia spolecznego zgodnie z ich celem;
18) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
19) zachowywaé szczegodlna ostrozno$¢ przy przetwarzaniu danych osobowych,
uwzgledniajac ryzyko ich przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego
dostgpu do danych osobowych przesylanych, przechowywanych lub w inny sposéb
przetwarzanych — i mogacych w szczegdlnosci prowadzi¢ do uszczerbku fizycznego,
szkod majatkowych lub niemajatkowych 0s6b, ktérych dane dotycza.
4. Do obowigzkéw pracownika nalezy réwniez zlozenie o$wiadczen, w sytuacjach
okreslonych w przepisach, w tym rhiedzy innymi:
1) o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy;
2) o sprawowaniu opieki nad dzieckiem
3) o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej
4) o stanie majatkowym
5) o pobieraniu §wiadczen emerytalnych i rentowych.
5. Pracownikowi zabrania si¢
1) spozywania na terenie Urzedu napojéw alkoholowych oraz stosowania srodkéw
odurzajacych oraz wykonywania pracy po spozyciu alkoholu lub pod wptywem
srodkoéw odurzajacych.
2) palenia tytoniu na terenie Urzedu;
3) wynoszenia z Urzedu dokumentdéw sluzbowych oraz rzeczy stanowigcych mienie
urzedu;
4) wykonywania zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami lub
moglyby wywolywa¢ podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosé.
6. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom

dokonywanym na podstawie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.



. Pracownik, niezaleznie od stanowiska na ktérym jest zatrudniony, moze podlegaé
kontroli trzezwosci. Procedur¢ kontroli- trzezwosci okresla zalagcznik nr 5 do -

niniejszego regulaminu.

§9

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Zasady réwnego traktowania pracownikow zostaly okreslone w zalgczniku nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

. Zasady przeciwdziatlania zjawiskom dyskryminacji, lobbingu, molestowania
i molestowania seksualnego zostaly okreslone w zalgczniku nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial I11
Czas pracy

§ 10
Czasem pracy jest czas w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na wykonywanie obowiazkow stuzbowych

z uwzglednieniem przyshlugujacych przerw.

3. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji
czasu pracy.

. W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ dla niego indywidualny

rozklad czasu pracy, na zasadach okreslonych w Kodeksie.

§11
1. Czas pracy pracownikOow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym

trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.



2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
3. Przewiduje si¢ mozliwos¢ wyznaczenia przez pracodawce, w zamian za dni pracy

od poniedziatku do pigtku, innych dni pracy w okresie rozliczeniowym.
§12

. Pracodawca w podstawowym systemie czasu pracy stosuje staly oraz ruchomy czas
pracy.

. Pracownicy objeci statym czasem pracy rozpoczynajg prace w poniedziatki o godzinie
8.00 i koncza pracg o godzinie 16.00, zas w pozostale dni tygodnia zaczynajg prace
o godzinie 7.30 a konczg o 15.30.

. Pracownicy obje¢ci ruchomym czasem pracy pracuja w godzinach 7.00 — 16.00,
roZpoczynaja bracc; pomigdzy godzing 7.00 a 8.00. Rozkiad czasu pracy dla t‘ych
pracownikéw okresla kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej.

. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny
pracy ustalone przez nich indywidualnie przez Wéjta, przypadajgce w godzinach
okreslonych w pkt. 21 3.

. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prac¢ wykonywana pomiedzy godzing 22.00 a
godzing 6.00 dnia nastepnego.

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

. Pracownikowi, dla ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

. Pracownica karmigca dziecko piersig i korzystajaca z tego tytutu z przerwy w pracy
wliczanej do czasu pracy, zobowigzana jest na zadanie pracodawcy zlozyé
oswiadczenie o kontynuowaniu karmienia piersig. Nieztozenie o$wiadczenia
w terminie jednego tygodnia skutkowaé bedzie utratg uprawnienia do korzystania
przez pracownicg z ww. przerwy. Uprawnienie moze zosta¢ przywrécone po ztozeniu

o$wiadczenia.



§13

. Niedzielai Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami Wblnymi od pracy.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownik na polecenie przelozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

. Pracownikowi, ktéry na polecenie Pracodawcy wykonywal prace w dniu wolnym od
pracy przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony do konca okresu
rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego w tym terminie
— dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w art. 151§ 1 pkt 1 Kodeksu
~ Pracy, za kazda godzing pracy w niedzielg lub swigto.

. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy tj. Wojt, Zastcpca Wojta, Sekretarz,
Skarbnik i Kierownicy komoérek organizacyjnych wykonuja w razie koniecznosci
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i $wigto przyshuguje prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych jezeli w zamian za pracg w takim
dniu nie otrzymali innego dni wolnego od pracy.

. Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywana na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ dla pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym, chyba ze praca ta wynika z koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub

$rodowiska albo usuniecia awarii.

§ 14
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. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy
obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonego przed
rozpoczeciem pracy.

. W przypadku niepodpisania listy obecnosci, przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonywal w danym dniu pracy, a ci¢zar wykazania ze praca byla wykonywana,
spoczywa na pracowniku.

. Opuszczenie i powr6t do pracy w trakcie czasu pracy wymagajg zarejestrowania
w ksigzce wyjscia stuzbowego lub prywatnego prowadzonej przez pracownika
wlasciwego do spraw kadr.

Wyjscie poza teren Urzedu w czasie pracy w sprawach stuzbowych moze nastgpi¢ na
polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub bezposredniego przetozonego.

. Wyjscie poza teren Urze;du W czasie pracy w sprawach prywatnych wymaga zgody
Wojta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza lub bezposredniego przetozonego.

. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas wyjécia prywatnego pod
warunkiem odpracowania nieobecnosci w okresie rozliczeniowym. Odpracowanie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Nieobecnos¢ nieodpracowana traktowana bedzie jako nieobecnos¢ usprawiedliwiona
za ktora nie przystuguje wynagrodzenie.

. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne

jedynie za zgoda przelozonego.
§15

. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje

stanowisko pracy, wylaczy¢ komputer oraz zabezpieczyé powierzone mu pieczecie,

narzgdzia, sprzet i dokumenty.

. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy a w szczegélnosci dokumentow
i pieczatek;

2) zabezpieczenia wszystkich urzadzen i zgaszenia $wiatls;

3) zamkniecia okien;

4) zamknigcia drzwi na klucz i pozostawienia kluczy w wyznaczonym miejscu.
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Rozdzial IV

Zavsady usprawiedliwiania nieobecnosci w prdéy i Spéinieﬂ do pracy
§ 16

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

Pracownik, powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyny tej nieobecnos$ci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujace
u danego pracodawcy nie - okreSlaja sposobu zawiadomienia pracodawcy
0 przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem
innego srodka 1acznosci albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy date¢ stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng
choroba polagczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym
zdarzeniem losowym.

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sg.

1) czasowa niezdolno$é do pracy, potwierdzona zaswiadczeniem lekarskim

wystawionym zgodnie z wlasciwymi przepisami;
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1.

2) decyzja panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie konieczno$ci odosobnienia pracownika;

3) okolicznosci uzasadniajgce konieczno$¢ sprawowania przez pracownika
osobistej opieki na zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia zlobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktoérych dziecko
uczeszcza, a takze w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg
umowe uaktywniajacg lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad
dzieckiem, potwierdzonej kopiag zaswiadczenia lekarskiego;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym prze tymi organami,
zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) odbycie przez pracownika podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny, potwierdzone stosownym
o$wiadczeniem zlozonym przez pracownika;

6) inne zdarzenia i okolicznos$ci przewidziane przepisami prawa pracy.
§17
Rozpoczgcia pracy w czasie pozniejszym niz jest to przewidziane w Regulaminie

traktowane jest jako spoznienie;

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie po

przybyciu do pracy zglosi¢ si¢ do Wojta, Zastepcy Wojta lub Sekretarza celem

usprawiedliwienia  spdznienia. = Przelozony  moze  zazagda¢  pisemmego

usprawiedliwienia spdZnienia.
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Rozdzial V
Zwolnienia z pracy

§18

Pracodaweca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowiazek

taki wynika z Kodeksu albo z innych przepiséw prawa.
§ 19

1. Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz moga zwolni¢ pracownika od pracy na czas
niezbedny c_lo zalatwienia waZnych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajq
zalatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych w godzinach pracy pracownikowi nie przystuguje prawo do
wynagrodzenia, jezeli nie zostanie on odpracowany na zasadach okre§lonych

w Regulaminie.
§ 20

1. Wyjazdy stuzbowe odbywajg si¢ na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
podpisanego przez Wéjta, Zastepce Wojta lub Sekretarza.

2. Praca wykonywana podczas wyjazdéw stuzbowych, wykraczajaca poza przyjete
normy czasu prac, traktowana jest jako praca w godzinach nadliczbowych. Jezeli
podréz wypada poza obowigzujgcym pracownika rozkladem czasu pracy i w jej
trakcie pracownik nie $wiadczy pracy, nie jest ona wliczana do czasu pracy

i w zwigzku z tym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 21
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem pracownika, udzielane sg na zasadach

okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.
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Rozdzial VI
Zasady wyplaty wynagrodzen
§22

. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dotu.

. Wyplata wynagrodzenia za prace nastepuje w terminie do ostatniego dnia kazdego
miesigca kalendarzowego.

. Jezeli ostatni dzien miesiagca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
wyplaca si¢ najpdzniej w dniu poprzednim.

Wyplate wynagrodzenia dokonuje si¢ w drodze uznania rachunku pracownika, chyba
ze pracownik zlozyt wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 23

. Pracodawca i pracownicy zobowiagzani sg do $cislego przestrzegania przepisow

1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa 1 higieny pracy

w Urzedzie.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowal prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz

kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
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3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki ‘podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;

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

5) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP.
§ 24

. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wst¢pne
badania lekarskie.

. Pracodawca obowigzany jest kierowaé¢ pracownikéw na kontrolne i okresowe badania
lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bhp,
ochrony przeciwpozarowej i przepisow dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowa¢ o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzié na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 25

. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego

pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znad i stosowaé przepisy i zasady bhp;

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé
wydanych w tym zakresie zarzadzen, polecen i wskazdéwek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan powierzonych urzadzen, narzedzi, sprz¢tu i maszyn oraz
o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,;

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym

zleconym badaniom lekarskim;
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6) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenistwa i higieny
pracy;

7) wspOldziata¢ z pracodawcg 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

‘8) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownika, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie.

. Pracownikom, w przypadkach tego wymagajacych, przydzielana jest nicodplatnie
odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikoéw wystepujgcych
w srodowisku pracy.
. Wykaz rodzajéw srodkéw ochrony indﬁiduﬂnej 1 higieny oéobistej oraz odziezy
i obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzywania na stanowiskach pracy
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w
przypadku gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jezeli
wykonywanie okreslonej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualne;
lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po
wyposazeniu w nie danego pracownika.

. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie

zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownika lub innych os6b, pracownik ma prawo

i obowiazek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomic

o tym fakcie bezposredniego przelozonego.

. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie eliminuje zagrozenia okreslonego w ust. 5

powyzej, pracownik powinien niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia

niezwlocznie informujgc o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

. Za okres powstrzymywania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 4 i 5

powyzej, pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.
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Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet
§ 26

. Kobietom w cigzy oraz karmigcym piersiom nie mozna powierzaé wykonywania prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

. Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz kobietom w cigzy okreéla zatacznik nr 5 do

niniejszego regulaminu.

§ 27

. Kobiet w ciazy lub opiekujgcych si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych albo w porze nocne;j.
. Kobiet w cigzy lub opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4 nie mozna bez ich zgody

delegowaé poza stale miejsce pracy.
Rozdzial IX
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikéw
§28

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
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2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sic do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie’ po uzyciu alkoholu lub $rodka
dzialajgcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka
dzialajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze stosowaé
rowniez kar¢ pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszaé dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktorych mowa w
art. 87 § 1 kodeksu pracy.

4, Przy stosowaniu kary bierze sic pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia

obowigzk6w, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 29

1. Kara porzadkowa nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci pracownik nie moze by¢ wyshuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a 10zpoczgty

ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
§ 30
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego

naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Opis

zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.
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Rozdzial X

Monitoring

§ 31

. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikéw zatrudnionych w urzedzie oraz
zabezpieczenia mienia nalezacego do pracodawcy prowadzi si¢ monitoring wizyjny,
polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie pracodawcy
kamery i inne podsobne urzadzenia.

. Monitoring prowadzony jest calodobowo w sposéb ciagly.

. Monitoring wizyjny obejmuje nast¢pujace miejsca:

1) archiwum zakladowe;

2) teren parkingéw woko6t Urzedu Gminy.
§ 32

. Urzadzenia rejestrujace znajduja sie w wylacznej dyspozycji pracodawcy.

. Odtwarzanie zarejestrowanych obrazéw moze nastapié¢ tylko na polecenie Wojta.

. Nagrania przechowuje si¢ przez okres jednego miesigca. Po uplywie tego terminu
podlegaja one skasowaniu chyba ze zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty jako dowod
w postepowaniu prowadzonym przez wlasciwy sad lub inny organ.

. Kazdy nowozatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, otrzymuje
pisemng informacje o funkcjonujgcym na terenie Urzedu monitoringu, zawierajaca
wskazanie rozktadu kamer, czasu i zasad monitorowania.

. Wejscie do urzedu oraz pomieszczen monitorowanych oznacza si¢ odpowiednimi

tablicami informacyjnymi.
§33
. Dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy

oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,

wprowadza si¢ monitoring stuzbowej poczty elektronicznej pracownika.
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Pracodawca analizuje i archiwizuje tre$¢ wiadomosci oraz moze przekierowywaé
poczte elektroniczng. _

. Pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu internetowego przygotowuje
informacje zawierajaca adresy -i tre§¢ wiadomosci na pisemne polecenie wojta,
zawierajace wskazanie pracownika podlegajacego kontroli i okresu, ktérego kontrola
dotyczy. Wojt informuje pracownika o przeprowadzanej kontroli i moze Zzadaé
wyjasnien w zakresie tresci i adresatéw wiadomosci.

. Kazdy nowozatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, otrzymuje

pisemng informacje o monitoringu poczty elektroniczne;j.
§ 34

. Dla zapeMenia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
wprowadza si¢ monitoring ruchu pracownika w sieci lokalnej oraz sieci Internet
z wykorzystaniem udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

. Pracodawca rejestruje w wewnetrznym systemie monitoringu adresy stron, na ktére

wchodzi pracownik w trakcie pracy.

3. Dane o ktérych mowa w ust. 2 przechowywane sg przez dwanascie miesiecy.

. Pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu internetowego przygotowuje
informacj¢ zawierajaca dane o ktérych mowa w art. 2 na pisemne polecenie wojta,
zawierajace wskazanie pracownika podlegajacego kontroli i okresu, ktérego kontrola
dotyczy. Wojt informuje pracownika o przeprowadzanej kontroli i moze Zzgdaé
wyjasnien w zakresie realizowanej przez pracownika aktywnos$ci w sieci.

. Pracodawca ksztattuje zakres dostepu do sieci Internet biorgc pod uwage zakres zadan
pracownika oraz bezpieczenstwo sieci lokalnej.

. Kazdy nowozatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, otrzymuje

pisemng informacj¢ o monitoringu ruchu w Internecie.

§ 35

. Dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy

oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzgdzi pracy,
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wprowadza si¢ kontrole logowari w systemie GPS odpowiednich urzgdzen
umieszczonych w samochodach stuzbowych. (monitoring GPS) -

2. Kontrola o k_t()rej mowa w ust, 1 dokonywana jest na pisemne polecenie Woéjta.

3. Kazdy hoWOzatfudﬁiony pracownik, przed dopusZczeniem' do pracy, otrzymuje

pisemng informacj¢ o monitoringu GPS.
Rozdzial XTI
Postanowienia koncowe
§ 36

1. Wéjt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz i klerownlcy na biezaco przy_]muja,
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych Pracodawcy. ‘
2. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych dotyczacych zlozenia

skargi lub wniosku.
§ 37

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie obowigzujgce

przepisy prawa pracy.
§ 38

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreélony.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w tym samym trybie co jego

wprowadzenie.
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Zalgcznik nr1
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rytwiany

z dnia 19.12.2019 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Potwierdzam, iz zapoznalem si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy w Rytwianach

wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Rytwiany z dnia 19 grudnia 2019 r. nr 59/2019

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Rytwianach.

(data i podpis pracownika)






Zalacznik nr2
do Regulaminu Pr'acy Urzedu Gminy Rytwiany

z dnia19.12.2019 I.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§1

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religi¢, narodowo$é, przekonania polityczne,
_przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym

wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§2

1. Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie nawigzania i1 rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony,
zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okre§lonych w ust. 1 byl, jest lub méglby byé 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 wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okre§lonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest



- obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny -z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a $rodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne. '

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

1) dzialanie polégaja,cé na zachéééniﬁ innej osdby do naruszenia zasady féwnégo traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sig
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

pracownika.

§3

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 2 ust. 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 §wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominig¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do

osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:



1) niezatrﬁdnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej - wykonywania .powoduj'a;, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujqcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi; =

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

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okre$lony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2
ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w -
zakresie okre§lonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwiagzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktdrych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub §wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad s3
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera

si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

§4

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

o0 jednakowej wartosci.



2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakier, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednai{OWéj wartosci 'sq' prace, ktéryCh wykohywahie Wyfhaga od praconﬁikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej

odpowiedzialnos$ci i wysitku.

§5

Skutki naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu] Osoba, wobec ktérej
pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na

podstawie odrebnych przepisow.

§6

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowacé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi Kkorzystajgcemu z uprawnien przystlugujacych z tytutu

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

—_—



Zalacznik nr3
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rytwiany

z dnial9.12.2019 r.

Zasady przeciwdzialania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu,

molestowania i molestowania seksualnego w Urz¢dzie Gminy Rytwiany

§1

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bgdace dyskryminacjg, lobbingiem, molestowaniem

lub molestowaniem seksualnym sg przez Pracodawce zabronione.

§2
Uzyte w zalaczniku pojgcia oznaczaja:

1) dyskryminacja - nierowne traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosdci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

2) mobbing - dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujagce u niego =zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

3) molestowanie — kazde niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,

ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery;



4)

5)

6)

molestowani¢ seksualne — kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace sie do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, updkarzajaicej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to
mogg si¢ skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy;

Sprawca — osoba ktéra poprzez swoje dzialania lub zachowania dopuszcza sie¢
dyskryminacji, lobbing, molestowania lub molestowania seksualnego;

Pokrzywdzony - osoba wobec ktérej zostaly podjete dziatania lub zachowania

dopuszcza si¢ dyskryminacji, lobbing, molestowania lub molestowania seksualnego.

§3

1. Kazdy pracownik, ktéry uwaza si¢ za Pokrzywdzonego, m;)Ze, niezaleznie od
mozliwosci dochodzenia swoich praw przed sadem, wystapi¢ do Pracodawcy
Z pisemng skarga.

2. Skarga powinna zawiera¢ wskazanie osoby sprawcy oraz opis okolicznosci
faktycznych.

3. Pracownik nie moze ponies¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji zlozenia

skargi.

§4

W ciggu jednego tygodnia od zlozenia skargi pracodawca zespét do spraw zbadania
okolicznosci przedstawionych w skardze.

Zesp6t dziata pod przewodnictwem osoby wskazanej przez Wéjta.

W skiad zespotu oprocz przewodniczgcego wchodzi dwdch innych pracownikow
urzedu, jeden wskazany przez Wojta, drugi przez Pokrzywdzonego.

Czlonkowie zespolu winni zachowaé¢ w tajemnicy fakty poznane w toku
rozpoznawania skargi.

Zesp6t ma prawo wystucha¢ Pokrzywdzonego, Sprawce oraz $wiadkow, a takze
przeprowadzi¢ inne dowody niezb¢dne do rozpoznania zasadnosci skargi.

Zespol powinien zakonczyé prace w mozliwie najkrétszym terminie.



7. Po zakonczeniu prac Zespol sporzadza protokdl, ktdry -podpisuja WSZysCy jego
czlonkowie, z prawem zgloszenia zdania indywidualnego przez kazdego z cztonkow
Zespohu.

8. Protokél niezwlocznie pd : j'egd‘pédpisahiu‘ przedStawiany jest przez Przewodnicrzqcegb

Zespolu — Wojtowi.
§5

1. W razie uznania skargi zasadng pracodawca moze zastosowaé kare porzadkowg lub
nagany, albo zmieni¢ lub rozwigza¢ stosunek pracy ze Sprawcg.

2. Na wniosek pokrzywdzonego pracodawca, w miar¢ swoich mozliwosci, powinien
zmieni¢ stanowisko pracy Pokrzywdzonego lub pomieszczenie w ktérym wykonuje on

prace na inne.
§6

Pracodawca przeprowadza szkolenie pracownikow w zakresie przeciwdziatania zjawiskom

dyskryminacji, mobbingu, molestowania i molestowania seksualnego.



—_——




Zalacznik nr 4

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rytwiany

z dnial9.12.2019 r.

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

L.P. | STANOWISKO PRACY RODZAJ ILOSC
SRODKOW SRODKOW
HIGIENY HIGIENY
OSOBISTEJ OSOBISTEJ
1. stanowiska administracyjne mydto 100g/na 1 miesigc
recznik 1/rok
2. | robotnik gospodarczy, kierowca | mydto 200g/miesigc
samochodu stuzbowego,
konserwator, kierowca operator | recznik 1/rok
pojazdow specjalnych
proszek do prania | 400 g/kwartat

RODZAJ I ILOSC NAPOJOW PRZYDZIELONYCH PRACOWNIKOM

L.P. | STANOWISKO PRACY | RODZAJ ILOSC NAPOJOW
NAPOJOW

1. stanowiska herbata 100g/ na kwartat
administracyjne

2. robotnik gospodarczy, | herbata 100g/kwartat
kierowca samochodu ;
shuzbowego, /
konserwator, kierowca
operator pojazdow
specjalnych







Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Rytwiany

z dnial9.12.2019 r.

Procedura badania stanu trzezwosSci

oraz na obecno$¢ srodkéow dzialajacych podobnie do alkoholu

§1
Wprowadzenie zakladowej kontroli trzezwosci

1. Na podstawie art. 22'° § 1 w zwigzku z art. 22'° § 10 ustawy z 26.06.1974r. - Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r. poz.1510, ze zm.) pracodawca wprowadza zakladowg procedure
weryfikacji trzezwosci pracownikow.

2. Kontrola moga by¢ objgci wszyscy pracownicy Urzedu dla zapewnienia ochrony zycia
1 zdrowia pracownikéw lub innych 0séb oraz ochrony mienia.

3. Proces kontroli trzezwosci przeprowadzany jest z poszanowaniem godnosci oraz innych
dobr osobistych pracownika, z zachowaniem intymnosci oraz bez udzialu o0s6b
nieupowaznionych.

4. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli zachodzi podejrzenie, Ze jest
w stanie po spozyciu alkoholu oraz jezeli w wyniku poddania si¢ przez pracownika
dobrowolnemu badaniu stanu trzezwosci kontrola wykaze obecno$¢ w organizmie
pracownika alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu. Podejrzenie pracodawcy
moze by¢ uzasadnione jezeli powzial informacje, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie
po spozyciu alkoholu lub spozywal go w czasie pracy. Moze temu towarzyszy¢ zachowanie
pracownika wskazujgce na spozywanie alkoholu lub zachowanie i wyglad pracownika
$wiadczacy o jego nietrzezwosci w miejscu pracy. Informacje o podstawie niedopuszczenia
pracownika do pracy przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

5. Jezeli zachodzi podejrzenie o obecnos$ci w organizmie kontrolowanej osoby $rodkow
dzialajacych podobnie do alkoholu, o ktérych mowa w § 10 Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na obecno$¢ alkoholu lub srodkéw

dzialajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (Dz. U. z 2023, poz. 317)



pracodawca zleca przeprowadzenie kontroli organowi porzgdku publicznego.

§2
Obowiazek zachowania trzezwosci oraz jego zakres

1. Obowiazkiem prawnym pracownika jest zachowanie trzezwosci w miejscu i czasie pracy.
2. Obowigzek zachowania trzezwosci dotyczy zar6wno zakazu spozywania napojow
alkoholowych w miejscu i czasie pracy, jak rowniez zakazu stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub w stanie po spozyciu alkoholu.

3. Zgodnie z art 45 ust 1 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 165 z pdzn. zm.)
na potrzeby stosowania zakladowych przepisow dotyczacych obowiazku zachowania
trzezwosci przyjmuje si¢, iz napojem alkoholowym jest produkt przeznaczony do spozycia
zawierajacy alkohol etylowy pochodzenia rolniczego w stezeniu przekraczajacym 0,5%
objetosciowych alkoholu.

4. Zasada zachowania trzezwosci w miejscu i czasie pracy dotyczy pelnej pracowniczej
dniéwki roboczej, wykonywania pracy nadliczbowej, w godzinach ponadwymiarowych, jak

réwniez obejmuje czas regulaminowych przerw wliczanych do czasu pracy.

§3
Czas oraz cze¢stotliwosé przeprowadzania kontroli

1. Kontrola trzezwosci zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

2. Kontrole trzeZzwosci mogg by¢ przeprowadzane prewencyjnie raz w miesigcu, w godzinach
pracy, na polecenie pracodawcy i obejmowaé wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. W uzasadnionych, indywidualnych przypadkach, dla zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
pracownikéw, pracodawcy i osOb trzecich, jezeli zajda do tego przestanki, istnieje
mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli niezaleznie od ustalonej wyzej czestotliwosci. W tych

przypadkach badaniu réwniez moga byé poddani pracujacy w trybie pracy zdalne;j.



§4

Procedura kontroli trzezwosci

1. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest przez pracodawce¢ w sposéb wynikajacy
z niniejszych przepiséw zaktadowych, kodeksu pracy oraz przepiséw wydanych na jego
podstawie.

2. Kontrola trzezwosci prowadzona przez pracodawce obejmuje badanie przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny
dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie, przy uzyciu ktorego
przeprowadza si¢ badanie wydychanego powietrza.

3. Badanie wydychanego powietrza przeprowadza si¢ przy uzyciu urzadzenia elektronicznego
— bezkontaktowego testera trzezwosci dokonujgcego pomiaru, metoda utleniania
elektrochemicznego — zwanego dalej ,,analizatorem wydechu”.

4. Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo ust. 3 ustawy z 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

5. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje sie przypadki, w ktorych zawarto$¢ alkoholu nie osiagga lub nie prowadzi do
osiggniecia wartosci wihasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu. W takim przypadku
pracownika niezwlocznie dopuszcza si¢ do pracy, a wynik pomiaru nie jest przechowywany.
6. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzeZwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

7. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy w przypadku gdy kontrola trzezwosci
wykaze obecnos$é alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu
alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo ust. 3 ustawy
z 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu

alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywal alkohol w czasie pracy.



8. Informacja dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy powinna zostaé
kazdorazowo przekazana pracownikowi do wiadomos$ci. Dopuszcza si¢ informacj¢ ustng.
9. Badanie kontroli trzezwosci wykonuja upowaznieni przez pracodawce pracownicy. Proces
kontroli trzezwosci przeprowadzany jest z poszanowaniem godno$ci oraz innych débr
osobistych osoby poddanej badaniu, z zachowaniem intymnos$ci oraz bez udziatlu osob
nieupowaznionych. Wynik badania podawany jest do wiadomosci osobie badanej.
Dopuszcza si¢ informacj¢ ustng. W razie stwierdzenia obecnosci kontrolowanych substancji
w organizmie badanego, wynik kontroli zostanie przekazany pracodawcy.

10. Badania odbywaja si¢ z inicjatywy pracodawcy - za zgoda pracownika - lub na zgdanie
pracownika.

11. Pracownik, moze zgdaé przeprowadzenia badania w obecnosci osoby trzeciej, ktora nie
jest upowazniona przez pracodawce (np. innego pracownika lub bezposredniego
przetozonego/kierownika).

12. Badanie przeprowadza si¢ zgodnie z instrukcjg obstugi analizatora wydechu.
13. Jezeli pomiar zostal przeprowadzony prawidlowo, dioda wyniku pomiaru zapali si¢ na
jeden z trzech koloréw:

+ zielony — jezeli poziom alkoholu w wydychanym powietrzu byl zerowy lub nie przekroczyt
0,04 mg/dm’

» z0lty — jezeli poziom alkoholu w wydychanym powietrzu byt w zakresie od 0,05 do 0,10
mg mg/dm’

* czerwony — jezeli zawarto$¢ alkoholu w wydychanym powietrzu przekroczyta poziom 0,1
mg mg/dm’

14. Po uzyskaniu wyniku ponad 0,04 mg/dm3 w trakcie badania prowadzonego przy uzyciu
analizatora wydechu metodg utleniania elektrochemicznego (analizator wydechu sygnalizuje
kolor z6tty lub czerwony) dokonuje si¢ drugiego pomiaru po uptywie 15 minut.

15. W przypadku, gdy pierwsze badanie dalo wynik réwny lub wiekszy od 0,05 mg/dm3
(analizator wydechu sygnalizuje kolor zolty lub czerwony), a w drugim pomiarze
wynik do 0,04 mg/dm3 (analizator wydechu sygnalizuje kolor zielony), dokonuje sig¢
niezwlocznie trzeciego pomiaru tym samym analizatorem wydechu. Jezeli wynik trzeciego
pomiaru wynosi 0,00 mg/dm3 (analizator wydechu sygnalizuje kolor zielony), to badanie nie
wskazuje na stan po uzyciu alkoholu.

16. Przebieg i wynik badania potwierdza si¢ protokotem badania testerem trzezwosci, ktérego

wzor zalaczono do niniejszej procedury.



17. Jezeli pracownik odméwi poddania si¢ badaniu testerem trzezwosci osoba go
przeprowadzajgca informuje:

a) pracodawce o takiej odmowie;

b) pracownika, ze moze by¢ poddany badaniu trzezwosci bez swojej zgody zgodnie z art.
17 ust. 3 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi tzn. na
polecenie pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej badanie stanu trzezwosci
przeprowadza organ powolany do ochrony porzadku publicznego.

c) sporzadza notatke pisemng opisujaca zdarzenie, ktéra przekazuje pracodawcy.
18. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku
publicznego.

19. Organ powolany do ochrony porzadku publicznego przeprowadza badanie stanu
trzezwosci pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.
20. Organ powolany do ochrony porzadku publicznego ma prawo zlecié przeprowadzenie
badania krwi w sytuacjach, gdy:

a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg pozalaboratoryjna,

b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metods
pozalaboratoryjna,

¢) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi - pomimo
uprzedniego przeprowadzenia badania metoda pozalaboratoryjna,

d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania
metodg pozalaboratoryjna,

e) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu

pomiarowego urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru.

§5

Przetwarzanie danych, w tym danych osobowych

1. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie oraz wyniku badania
przeprowadzonego przy uzyciu metody nie wymagajacej badania laboratoryjnego za
pomoca urzgdzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub

wzorcowanie.



2. Powyzsze informacje sg przetwarzane w przypadku wynikow wskazujgcych stan po uzyciu
alkoholu albo stanu nietrzezwosci wylgcznie, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony
débr, takich jak ochrona zycia i zdrowia pracownikéw lub innych os6b lub ochrona mienia.
3. Powyzsze dane przechowywane sa w aktach osobowych pracownika przez okres
nieprzekraczajacy roku od dnia ich zebrania.

4. Wydluzenie okresu przechowywania powyzszych danych ma miejsce w sytuacji gdy moga
one stanowié¢ lub stanowig dowdéd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa,
a pracodawca jest strong tego postgpowania lub powzial wiadomosé¢ o wytoczeniu
powodztwa lub wszczeciu postgpowania. W takich przypadkach okres przechowywania
danych ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

5. Po uplywie okreséw przechowywania danych podlegaja one usuni¢ciu zgodnie
z przepisami kodeksu pracy.

6. W przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pieni¢znej pracodawca
przechowuje informacje o dacie, godzinie, minucie badania oraz wyniku pomiaru
weryfikacji trzezwosci w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebylg
zgodnie z art. 113 kodeksu pracy.

7. Przebieg badan trzezwosci przeprowadzanych przez organ uprawniony do ochrony
porzadku publicznego oraz badania krwi, ktore sa przeprowadzone przez osoby posiadajace
odpowiednie  kwalifikacje zawodowe dokumentowany jest z uwzglednieniem:
» daty, godziny i minuty oraz miejsca przeprowadzenia badania;

» wyniku badania (badanie przy uzyciu analizatora wydechu niewyposazonego w cyfrowa
prezentacje wyniku pomiaru — opis prezentacji wyniku pomiaru);

* danych osobowych pracownika — imienia i nazwiska, numeru PESEL, daty urodzenia, pici,
wzrostu, masy ciala, informacji o chorobach, na jakie pracownik choruje (osob¢ badang,
jezeli jest to mozliwe, nalezy poinformowaé¢ o mozliwosci odmowy zlozenia tego
oSwiadczenia), oraz podpisu pracownika - jezeli dane te pozyskano w zwigzku
z przeprowadzanym badaniem;

+ imienia i1 nazwiska oraz podpisu osoby przeprowadzajacej badanie;
* imienia, nazwiska, stanowiska i podpis osoby przeprowadzajacej pobranie probek materiatu
biologicznego do badan;

» imienia i nazwiska oraz podpisu osoby, w obecnosci ktérej przeprowadzono badanie;

« informacji o objawach lub okolicznosciach uzasadniajacych przeprowadzenie badania oraz

dacie i godzinie ich stwierdzenia,



« innych informacji niezbednych do oceny wiarygodnosci i poprawnosci badania np. nazwe
analizatora wydechu, model, nr fabryczny oraz dat¢ waznosci dokumentu potwierdzajgcego
kalibracje lub wzorcowanie analizatora wydechu, ktérym przeprowadzono badanie, ilosé,
rodzaj i godzine spozycia napojéw alkoholowych przez osob¢ badang w ciagu ostatnich
24 godzin — na podstawie o$wiadczenia osoby badanej, jezeli jego zloZenie jest mozliwe
(osobe badang, jezeli jest to mozliwe, nalezy poinformowa¢ o mozliwosci odmowy zlozenia
tego oswiadczenia);

» informacje o zgdaniu przez osobe badang przeprowadzenia badania krwi;

» w przypadku odstgpienia od pobrania probek krwi — informacji o przyczynie odstapienia.

8. Organ powotany do ochrony porzadku publicznego przeprowadzajacy badanie przekazuje
pracodawcy i pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej,
obejmujgca imig i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku
- serie i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, date, godzing oraz minute
przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku
pomiaréw organ przeprowadzajgcy badanie przekazuje pracodawcy informacj¢ o czasie

przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.
§6
Sposéb informowania pracownikow o wprowadzeniu procedury kontroli trzezwosci

1. O wprowadzeniu kontroli trzezwosci, o ktorej mowa w niniejszej procedurze, pracodawca
informuje pracownikéw, nie pozniej niz 2 tygodnie przed rozpoczgciem jej przeprowadzania.
2. W zwiazku z zatrudnieniem pracownika objegtego kontrolg trzezwosci pracodawca
zapoznaje pracownika przed dopuszczeniem go do pracy z procedurg kontroli trzezwosci.

3. Informacja kierowana przez pracodawce do pracownikdéw, réwniez nowo zatrudnionych

w zalgczeniu do procedury. R



Nazwa pracodawcy

PROTOKOL BADANIANA ALKOMATEM TRZEZWOSCI

W dniu.......cccovueunne. s 1aT0 1 1
W obecnosci ( swiadka/ pracownika/ bezposredniego przetozonego/kierownika)
poddat si¢ dobrowolnemu badaniu testerem trzezwosci na zawartosé¢ alkoholu w wydychanym

powietrzu przeprowadzonemu przez upowaznionego przez pracodawce

( pracownik podaje/ wpisuje/ upowazniona osoba)

L0 2 1 ) S P
( pracownik podaje/ wpisuje upowazniona osoba)

DYPLEC. ... eeiiiiiiiiiiiie et SPUUUE SON~ SORRL- YRS
( pracownik podaje/ wpisuje upowazniona osoba)

E) WZROST ..ot ettt eeans (cm)
(oswiadczenie osoby badanej, jezeli jego zlozenie jest mozliwe)

F) WAGA PRACOWNIKA ...ttt e e eeeane (kg)
(oswiadczenie osoby badanej, jezeli jego ztozenie jest mozliwe)

G) OSOBA UPOWAZNIONA DO PRZEPROWADZENIA BADANIA:

a)Badanie przeprowadzit ( tem)

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

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

(imig i nazwisko - stanowisko - czytelny podpis



