ZARZADZENIE NR 38/2021
WOJTA GMINY ANDRESPOL

7 dnia 28 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy obowigzujacego w Urzedzie Gminy w Andrespolu.

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z2019 .,
poz. 1282), w zwiazku z art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r., poz. 1320;
z 2018 r. poz. 2432), Wojt Gminy Andrespol zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy obowigzujacy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Andrespolu, w brzmieniu okre§lonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tre$¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Andrespol oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Andrespolu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2009 Wojta Gminy Andrespol z dnia 01 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu pracy obowigzujacego w Urzedzie Gminy w Andrespolu oraz Zarzadzenia
Nr 45/2012 z dnia 27 sierpnia 2012 r. i Nr 57/2012 z dnia 27 wrze$nia 2012 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w regulaminie pracy obowigzujacym w Urzedzie gminy w Andrespolu

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikom
Urzedu Gminy w Andrespolu.

z up. Wojta Gminy Andrespol
Zastepca Wojta Gminy Andrespol

Agnieszka Janik
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 38/2021
Wojta Gminy Andrespol
z dnia 28 lipca 2021 r.

Regulamin pracy obowiazujacy w Urzedzie Gminy w Andrespolu

I
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin pracy, wprowadzony przez Wojta Gminy Andrespol, ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane ztym obowigzki iprawa pracodawcy ipracownikow Urzedu Gminy
w Andrespolu.

§ 2. Przepisy niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Andrespolu, bez wzglgdu na sposdb nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko, rodzaj
wykonywanej pracy, czy wymiar czasu pracy.

1.
Organizacja pracy
§ 3. Pracodawca ma obowiazek:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakos$ci
pracy oraz w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy
w ustalonym z gory tempie;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenie;

5) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

7) tosownie do mozliwo$ci i warunkéw, w miare posiadanych $rodkow, zaspokaja¢ bytowe, kulturalne
i socjalne potrzeby pracownikow;

8) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

9) przeciwdziata¢ mobbingowi na terenie Urzgdu;

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
aw razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy zpracownikiem — niezwlocznie wydaé
pracownikowi $wiadectwo pracy;

11) wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego, poszanowania godnosci i dobr
osobistych pracownikow;

12) przeciwdziala¢  dyskryminacji ~w zatrudnieniu, W szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

13) jako administrator danych osobowych, przestrzegaé¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1z p6zn. zm.), ustawy z dnia
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10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2019r. poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowe;j
polityki ochrony danych osobowych.

§ 4. 1. Pracownicy sa obowiazani wykonywaé prace sumiennie, starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownicy zobowigzani sg dba¢ o wykonywanie zadan publicznych i $rodki publiczne, uwzgledniajac
interes publiczny oraz indywidualne interesy obywateli.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy W szczegolnoscei:

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

2) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt przy tworzeniu,
ewidencjonowaniu, gromadzeniu, przechowywaniu i archiwizowaniu akt i dokumentéw na stanowisku

pracy;
3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego i obowiagzujacego w Urzedzie;
4) przestrzeganie niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzgdzie porzadku;

5) przestrzeganie przepisow izasad bhp oraz przepisbw o ochronie przeciwpozarowej oraz sanitarno-
epidemiologicznych;

6) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktore stanowia
tajemnice Urzedu, a ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej okreslonej w odrebnych przepisach;
8) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

9) dbanie 0 porzadek itad na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie oraz wlasciwe jego zabezpieczenie po
zakonczeniu pracy;

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz uczestniczenie w organizowanych przez Urzad szkoleniach;

11) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu pelnionych obowigzkéow oraz ich
bezwzgledne stosowanie;

12) noszenie ubioru odpowiadajgcego statusowi urzednika;

13) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, z podwladnymi, ze
wspotpracownikami oraz klientami Urzedu;

14) przechowywanie dokumentow i innych no$nikéw informacji w miejscy do tego przeznaczonym, a po
zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed dostepem innych nieuprawnionych pracownikéw
oraz osob trzecich;

15) udzielanie klientom Urze¢du informacji w zakresie przewidzianym przepisami prawa;
16) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nig;

17) przestrzeganie regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0so0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1z p6zn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz wewnatrzzaktadowej polityki ochrony danych osobowych;

18) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy zwrécenie przydzielonego sprzgtu, materiatlow
lub wyposazenia, pieczatek, rozliczenie si¢ z zadan oraz rozliczenie si¢ z pobranych zaliczek lub pozyczek.

4. Pracownikowi zabrania sig:

1) opuszczania Urzedu w czasie godzin pracy bez zgody bezposredniego przetozonego (nie dotyczy Zastepcy
Wojta, Sekretarza i Skarbnika);

2) wnoszenia ispozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych i substancji odurzajacych oraz
przebywania w Urzedzie po ich spozyciu;
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3) wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wlasno$é pracodawcy bez pisemnej zgody
osoby upowaznionej przez pracodawce, z wyjatkiem rzeczy niezbednych pracownikowi do wykonywania
obowigzkoéw shuzbowych poza Urzedem;

4) wykonywania zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzeczno$ci z jego obowigzkami, albo moglyby wywotaé
podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesownosc;

5) wykorzystywania poczty elektronicznej i Internetu w Urzedzie do celéw prywatnych.
§ 5. Pracodawca ma prawo:

1) do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore
nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa 0 pracg;

2) do ustalania zakresu obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.
§ 6. Pracownik ma nastgpujace prawa:

1) do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z treSci zawartej umowy
0 prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;
2) do wynagrodzenia za pracg;

3) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz do korzystania z urlopow wypoczynkowych i innych
przerw;,
4) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

§ 7. Osoby kierujace praca komorek organizacyjnych Urzgdu oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni przed Wojtem za nalezytg organizacj¢ pracy i sprawne
wykonywanie zadan wiasnych lub kierowanej przez siebie komorki, a w szczego6lnosci za:

1) egzekwowanie jako$ci i dyscypliny pracy, zapewnienie cigglo$ci pracy na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, zwlaszcza przy obstudze klienta Urzedu, efektywne wykorzystanie czasu pracy, ksztattowanie
spotecznej postawy podlegtych pracownikow oraz ich zaangazowania w wykonywanie zadan;

2) zatatwianie spraw w sposob zgodny z przepisami prawa i interesem spotecznym, a takze odpowiednio do
dyspozyciji i polecen stuzbowych przetozonych;

3) zapewnienie rownomiernego obcigzenia pracg w okresie zastgpstw;
4) biezace egzekwowanie terminowego wykonania zadan wtasnych i podlegtych pracownikow;
5) wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow, zgodnie z planem urlopow.

§ 8. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, obowigzany jest do:

1) sktadania pracodawcy o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej; w przypadku nieztozenia
o$wiadczenia w terminie na pracownika nakladana jest kara upomnienia albo nagany, w trybie zawartym
w § 17 niniejszego Regulaminu;
2) ztozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majgtkowym.
§ 9. 1. Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw dowiedziat si¢ o popelnieniu
przestepstwa $ciganego z urzgdu (lub powzigl uzasadnione podejrzenie popehlnienia takiego przestgpstwa),

zobowigzany jest niezwtocznie na piSmie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. W przypadku gdy zawiadomienie bezposredniego przetozonego nie jest mozliwe lub uzasadnione,
pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ osobe go zastgpujaca

3. Przetozony, ktory zostal poinformowany o popetnieniu Iub podejrzeniu popetnienia przestgpstwa,
0 ktorym mowa w ust. 1, zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Wojta Gminy.

1.
Porzadek pracy

§ 10. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.
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Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem w liscie obecnosci, znajdujacej si¢ w sekretariacie
Urzedu.

§ 11. 1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik winien
uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci W pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykona¢ nie p6zniej niz w drugim
dniu nieobecno$ci. Zawiadomienia tego moze pracownik dokona¢ osobiscie, przez inng osobg, telefonicznie,
faxem, poczta elektroniczng lub za posrednictwem poczty, wowczas za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego przesyiki z informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego wust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznos$ciami uniemozliwiajagcymi pracownikowi terminowe dopelnienie obowigzku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczong z nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 12. 1. Spodznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1) czasowa niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub opieka nad chorym czionkiem
rodziny, pod warunkiem przedtozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia decyzji wlasciwego inspektora
sanitarnego;

3) koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej dziecko uczgszcza, pod
warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego o$wiadczenia o tym fakcie, odpowiednio
potwierdzonego;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez wlasciwy organ w sprawie
powszechnego obowigzku obrony przez organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie
uczyniona adnotacja potwierdzajgca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczone w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin pod warunkiem, ze podréz odbywata si¢ w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny, oraz ze pracownik ztozyt odpowiednie pisemne o$wiadczenie w tej sprawie.

2. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Udzielanie pracownikowi zwolnien od pracy reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 1632).

§ 13. 1. Zalatwianie przez pracownikéw spraw osobistych powinno si¢ odbywa¢ w czasie wolnym od pracy

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

3. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba ze przepisy
prawa pracy stanowig inacze;j.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym.

Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktorym mowa w ust. 4 pracodawca
dokonuje potracenia odpowiedniej cze$ci wynagrodzenia miesi¢cznego.

§ 14. 1. Pracownicy moga opuszcza¢ teren Urzgdu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw
shuzbowych wylacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przelozonego, po wpisaniu si¢ do ksigzki
wyjs¢ stuzbowych.

Id: 4A4C9B7A-6358-4514-89AB-6B2042DA92C7. Podpisany Strona 4



2. Ksigzka wyjs¢ stuzbowych prowadzona jest w sekretariacie Urzgdu.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksigzce wyjs¢ stuzbowych,
Z zaznaczeniem godzin wyjscia oraz powrotu. Powr6t odnotowuje si¢ w ksigzce wyjs¢ shuzbowych
bezzwlocznie. Niezaznaczenie godziny powrotu do pracy stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego. Cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku.

§ 15. Pracownik moze przebywaé na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu (pisemnej) zgody bezposredniego przetozonego lub na jego
polecenie.

§ 16. 1. Pracownicy sa obowiazani dba¢ o czystos$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu. Po zakonczeniu pracy sa obowigzani do nalezytego zabezpieczenia urzadzen i dokumentow na
stanowisku i w pomieszczeniu pracy oraz zamknigcia okien i pomieszczenia pracy.

2. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie catego Urzedu, z wyjatkiem miejsc wydzielonych do
palenia tytoniu, odpowiednio oznaczonych i wyposazonych.

§ 17. 1. W ramach odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikdéw za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku i organizacji w procesie pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia iobecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci W pracy,
pracodawca moze stosowa¢ wobec pracownika:

1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez

usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
na terenie Urzedu pracodawca moze rowniez stosowac wobec pracownika kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna zaréwno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, altacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesigte] cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
ustawowych potracen z art. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

5. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujagc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informacje
0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

6. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy -
Wojta Gminy.

7. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebylg przed uptywem tego
terminu.

8. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy rozdziatu VI Kodeksu
Pracy.

§ 18. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy nad bezposrednim
przetozonym, ktorego obowigzkiem jest:

1) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu, albo spozywat alkohol w czasie pracy; okolicznosci stanowigce podstawe
decyzji powinny by¢ podane pracownikowi od wiadomosci;

2) niedopuszczenie do spozywania alkoholu w miejscu pracy zaréwno w czasie pracy, jak ipo jej
zakonczeniu;

3) niezwloczne zgloszenie Sekretarzowi Gminy faktu spozywania przez pracownika alkoholu lub podejrzenia,
iz pracownik znajduje si¢ w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu.
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3. Ustalenie naruszenia obowiazku trzezwosci przez pracownika nastgpuje poprzez:

1) przeprowadzenie badania stanu trzezwos$ci na zadanie bezposredniego przetozonego pracownika, a takze
na zadanie pracownika, wobec ktorego zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w Stanie
po uzyciu alkoholu, albo spozywat alkohol w czasie pracy;

2) zeznania $wiadkow.

4. Pracownik moze odmowi¢ poddania si¢ kontroli trzezwosci, jednak fakt takiej odmowy dziata na
niekorzys$¢ pracownika.

5. Badanie przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego lub podmiot
leczniczy.

6. Z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 — 5 bezposredni przetozony pracownika sporzadza notatke, ktora
winna zawierac:

1) informacj¢ o zgloszeniu lub okoliczno$ci koniecznos$ci ustalenia naruszenia obowiazku trzezwosci;
2) czas i miejsce zgloszenia/zdarzenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego 0 naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opis naruszenia tego
obowiazku;

4) wskazanie stwierdzonych faktow, dowodow oraz $wiadkow oraz opis podjetych czynnosci, datg
sporzadzenia, podpis osoby sporzadzajacej notatke oraz podpis pracownika podejrzanego o naruszenie
obowigzku trzezwosci.

7. Notatka, 0 ktorej mowa w ust. 6 zostaje przekazana do Sekretarza Gminy.

§ 19. Postanowienia i procedura dotyczace trzezwosci zawarte w § 18 stosuje si¢ odpowiednio do
narkotykow i innych podobnie dziatajacych srodkow i substancji odurzajacych.

§ 20. 1. Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje
zawodowe, aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na
danym stanowisku oraz po odbyciu wymaganego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp iochrony
przeciwpozarowe;.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stluzbowych lub po uzyskaniu pozytywnej oceny
zegzaminu ze shluzby przygotowawczej iprzed zawarciem nowej umowy O pracg, pracownik sktada
slubowanie, zgodnie z art. 18 ustawy o pracownikach samorzadowych.

V.
Czas pracy

§ 21. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do jej wykonywania.

2.Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych).

3. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy.

§ 22. 1. Czas pracy w 5-cio dniowym tygodniu pracy nie moze przekraczaé przecigtnie 8 godzin na dobg
I przecigtnie 40 godzin w tygodniu, w przyjetym 3-miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.

2.Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i35 godzin tygodniowo, chyba Zze na wniosek
osoby niepelnosprawnej lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku,
lekarz sprawujacy opieke nad tg osoba wyrazi na to zgodg.

§ 23. W Urzedzie Gminy w Andrespolu obowigzuje zadaniowy 1 rOwnowazny system czasu pracy.

1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych
nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru i powolania oraz os6b zarzadzajacych Urzedem.

2. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§ 24. 1. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pi¢ciodniowego tygodnia pracy, sg soboty.
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2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony, tj.
pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace.

3. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzysta¢ z 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia tej przerwy ustala pracodawca lub kierownicy
poszczegblnych referatow, w porozumieniu z pracownikami.

§ 25. 1. Pracownicy Urzedu wykonuja prace od poniedziatku do piatku, ztym ustaleniem, ze praca
W systemie rownowaznym wykonywana jest w nastepujacym rozktadzie czasu pracy:

1) poniedziatek, sroda, czwartek — od godziny 7.30 do godziny 15.30;
2) wtorek — od godziny 8.00 do godziny 17.00;
3) piatek — od godziny 7.30 do godziny 14.30.

2. Pracodawca moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach na
pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii jego bezposredniego przelozonego lub jesli przemawia za
tym charakter wykonywanych zadan stuzbowych, przy zachowaniu obowigzujacych w Urzedzie norm czasu
pracy.

V.
Ocena pracy pracownikéw

§ 26. 1. Okresowa ocena pracownika przeprowadzana jest zgodnie z wymogami zawartymi w Ustawie
0 pracownikach samorzadowych.

2. Szczegblowy tryb 1sposob przeprowadzania ocen sg regulowane przez odrgbne zarzadzenie Wojta
Gminy Andrespol oraz inne wlasciwe przepisy powszechnie obowigzujace.

VI.
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 27. 1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow izasad bhp oraz
przestrzegania przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i zasad przez pracownikow przez
wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien izapewnienie wykonania wszelkich zalecen
organdOw nadzoru nad warunkami pracy, wtym réwniez lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

3.0 ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy w Urzgdzie pracodawca informuje
pracownikoéw w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 28. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie izdrowie pracownikow przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $srodowiska pracy.

Obowiazany jest w szczegolnosci:
1) organizowac prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej; w tym
celu prowadzi systematyczne szkolenie pracownikow;

3) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie;
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

5) wydawa¢ uprawnionym pracownikom przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej.

§ 29. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisdw
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzialt w szkoleniu i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,;

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przelozonych;
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3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz 0 porzadek i tad w miejscu (stanowisku) pracy;
4) stosowac przydzielong odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,;

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

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.
2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ urzadzeniami i sprz¢tem niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych pracownikowi obowigzkow i czynnosci;

2) samowolnego demontowania urzadzen i sprzgtow oraz ich naprawiania bez specjalnego upowaznienia
pracodawcy lub przetozonego;

3) instalowania i korzystania z programéw komputerowych nie bedacych wlasnoécig pracodawcy oraz
$ciggania za posrednictwem Internetu filméw i1 programow.

§ 30. 1. Odziez i obuwie robocze przyslugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy oraz
okresy ich uzytkowania okresla tabela, stanowigca zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Odbior srodkow i przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie.

§ 31. 1. Pracownikowi wykonujacemu prace przy obstudze monitora ekranowego przez co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ okulary korygujace wzrok, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe
ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. Zapewnienie okularéw korygujacych wzrok odbywa si¢ poprzez refundacje pracownikowi kosztow ich
zakupu, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.

§ 32. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadku,
0 ktorym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 33. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

VII.
Monitoring

§ 34. 1. Pracodawca jest administratorem danych osobowych pracownikOw w rozumieniu rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Pracodawca wprowadzit w Urzedzie Gminy w Andrespolu srodki techniczne umozliwiajace rejestracje
obrazu (dalej monitoring).

3. Monitoring ma na celu:
1) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow;
2) ochrong¢ mienia.

4. Zakres kamer obejmuije:

1) wejscie do Urzedu od strony zewnetrznej budynku;
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2) korytarz przy wejsciu do Urzedu od strony wewnetrznej (na wejscie i wyjscie);
3) pomieszczenie kasy.
5. Monitoring (w trybie nagrywania ciaglego) zastosowano w celu ewentualnej pdzniejszej weryfikacji.

6. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych — monitoring stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

VIII.
Postanowienia koncowe

§ 35. 1. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikow nastgpuje z dotu, na 6 dni przed konicem miesigca.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest w formie przelewu bankowego na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozy w Referacie Finansowym w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyplate wynagrodzenia do rak whasnych.

3. Wyptata wynagrodzenia do rgk whasnych nastepuje w kasie Urzedu, w godzinach jej otwarcia.

§ 36. 1. Plan urlopow wypoczynkowych pracodawca ustala do konca miesigca marca, na kazdy rok
kalendarzowy i podaje do wiadomosci pracownikow.

2. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego pisemny
wniosek, ztozony co najmniej z wyprzedzeniem 1-dniowym przed planowang datg rozpoczgcia urlopu.

Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego.

3. Pracownicy korzystaja z innych zwolnien od pracy na zasadach okre$lonych w przepisach Kodeksu
pracy, w przepisach wykonawczych i szczegdlnych.

4. Urlopy udzielane sa zgodnie zrocznym planem urlopéw, z wylaczeniem urlopow, o ktorych mowa
w art. 167° ustawy Kodeks pracy, udzielanych na zadanie pracownika w wymiarze nieprzekraczajacym 4 dni
w roku kalendarzowym.

5. Niezaleznie od urlopu na zadanie, w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony
— na wniosek pracownika — poza planem urlopow.

6. Dokumentem potwierdzajacym prawo do korzystania z urlopu w okreslonym terminie jest karta
urlopowa wypelniona przez pracownika i podpisana przez udzielajacego urlop.

§ 37. 1. Szczegodtowe zasady korzystania z urlopéw macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych oraz
ojcowskich okresla Dziat VIII ustawy Kodeksu pracy pt. ,,Uprawnienia pracownikow zwigzane
z rodzicielstwem”.

2. Pracownicy Urzgdu, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy przepisow
szczegblnych, obowigzani sg ztozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich.

§ 38. 1. Pracodawca jest Wojt Gminy, a w razie nieobecnosci jest zastgpowany przez Zastgpce Wojta lub
Sekretarza badz wyznaczonego innego pracownika.

2. W razie nieobecnosci kierownika referatu, zastepuje go pracownik przez niego wyznaczony.

3. W czasie nieobecnosci pracownika, jego bezposredni przetozony wyznacza na ten okres zastgpstwo
innego pracownika lub rozdziela czynno$ci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikow referatu,
a gdy jest to niemozliwe do wykonania — zglasza ten fakt pracodawcy, ktory podejmuje decyzje w tym
zakresie.

4. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania polecenia
przez przetozonego wyzszego stopnia, pracownik wykonuje to polecenie po zawiadomieniu bezposredniego
przetozonego.

§ 39. 1. Przepisy niniejszego Regulaminu nie naruszaja postanowien umow o prace zawartych
Z poszczeg6lnymi pracownikami Urzedu.

2. Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania, co potwierdza o§wiadczeniem (zatgcznik nr 4 do Regulaminu).
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§ 40. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposaZenia Okres uzywalnosci
1. | Sprzataczka R — fartuch drelichowy lub syntetyczny 36 m-cy
R — trzewiki profilaktyczne 12 m-cy
O — chustka na glowe do zuzycia
O — rekawice gumowe do zuzycia
2. | Kierowca R — fartuch drelichowy 24 m-ce
O — rekawice ochronne do zuzycia
O — buty gumowe 24 m-ce

Objasnienia: R — odziez robocza

O — odziez ochronna
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Zatacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Prace wzbronione wszystkim kobietom, z zastrzezeniem pkt II i I1I, zwiazane z wysilkiem fizycznym
i transportem ciezaréw oraz wymuszona pozycja ciala:

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:
1) 12 kg - przy pracy stalej;
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing).
2. Przenoszenie przedmiotéw na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowej nie moze przekraczac:
1) 8 kg - przy pracy statej;
2) 14 kg - przy pracy dorywczej.
3. Przenoszenie na odleglos¢ ponad 25 m przedmiotow o masie przekraczajacej 12 kg.

4. Reczne przenoszenie pod gore po schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°,
a wysoko$¢ przekracza 4 m - przedmiotoéw o masie przekraczajacejl2 kg.

5. Rgczne przenoszenie pod gore po schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°,
a wysokos$¢ przekracza 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajace;:

1) 8 kg - przy pracy statej;
2) 12 kg - przy pracy dorywcze;j.
I1. Prace wzbronione kobietom w ciazy:
1. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoéw o masie przekraczajacej 3 kg.
1) przedmiotdéw przy pracy stalej;
2) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg - przy pracy dorywczej.
3. Udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
4. Prace w pozycji wymuszonej (pochylonej, na kleczkach, w przysiadzie, itp.).

5. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpic
15 minutowa przerwa.

6. Praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

7. Praca stwarzajaca ryzyko cigzkiego urazu fizycznego badz psychicznego, praca na wysokosci oraz
wchodzenie 1 schodzenie po rabinach.

8. Praca w warunkach narazenia na hatas (65 dB).

9. Praca w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi, zakwalifikowanymi do grypy 2 -
4 zagrozenia.

III. Prace wzbronione kobietom karmiagcym dziecko piersia:
1. Regczne podnoszenie i przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:
1) 6 kg - przy pracy statej;
2) 10 kg - przy pracy dorywczej.

2. Reczne przenoszenie ciezarO6w o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$¢ ponad 4 m lub na odleglos¢
przekraczajaca 25 m.

3. Reczne przenoszenie pod gore po schodach, ktorych maksymalny kat nie przekracza 30°, a wysoko$¢
4 m - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg.
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4. Reczne przenoszenie pod gore po schodach, ktérych maksymalny kat przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m -
przedmiotow o masie przekraczajace;j:

1) 4 kg - przy pracy statej;
2) 6 kg - przy pracy dorywcze;j.

5. Udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH - MONITORING

Zgodnie zart. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w prawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L 2016.119.1
ze zm.) (dalej ,,RODQO”) informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych pochodzacych z monitoringu jest: Wojt Gminy
Andrespol, ul. Rokicinskiej 126, 95-020 Andrespol, tel. 42 212 24 40, e-mail: ug@andrespol.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem ul. Rokicinska 126, 95-020
Andrespol; e-mail: iod@andrespol.pl ; tel. 42 213 24 40.

3. Pani/Pana dane osobowe w postaci wizerunku przetwarzane sa na podstawie:
1) art. 9a i art. 50 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
podstawa prawng do ich przetwarzania jest wigc art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej administratorowi.

4. Pani/Pana dane przetwarzane sg w celu:

1) zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa osob przebywajacych na monitorowanym terenie oraz
ochrong przeciwpozarows i przeciwpowodziowa;

2) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz petentow w Urzedzie;
3) ochrony mienia Gminy Andrespol oraz Urzedu Gminy w Andrespolu.

5. Pani/Pana dane osobowe mozemy przekaza¢ iudostepni¢ wylacznie podmiotom uprawnionym na
podstawie obowiazujacych przepisOw prawa np. Policji, Sadom, Prokuraturom oraz innym podmiotom
prowadzacym czynnosci dochodzeniowo-$ledcze oraz inne osoby lub podmioty upowaznione przez
administratora.

6. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji mi¢dzynarodowe;.

7. Pani/Pana dane osobowe beda zarejestrowane w formie elektronicznej w postaci obrazu z monitoringu
wizyjnego oraz przechowywane przez okres 14 dni od dnia nagrania, a w przypadku, gdy nagranie jest lub
moze by¢ dowodem w postgpowaniu prowadzonym na podstawie obowigzujacego prawa — przez okres
niezbedny, wynikajacy z przepiso6w prawnych.

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sa btedne Iub nieaktualne;

3) prawo do ich usunigcia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastgpuje w celu wywigzania si¢
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej;

4) prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa).

9. W oparciu o tak przetwarzane dane osobowe Administrator Danych Osobowych nie bedzie podejmowat
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.
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Zatacznik Nr 4 do Zalacznika Nr 1

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Andrespol, dnia .......................

Oswiadczam, ze zapoznatem/lam si¢ z tresciag Regulaminu Pracy obowiazujacego w Urzgdzie Gminy
w Andrespolu.

Oswiadczam, ze pracodawca przekazal mi informacje o celu, zakresie isposobie zastosowania
monitoringu w Urzedzie Gminy w Andrespolu.

Os$wiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy ize zostalem/tam pouczony/a
o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania si¢ z jego trescia.

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)
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