
ZARZĄDZENIE NR 129/2019
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

w sprawie  regulaminu pracy Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim

Na podstawie art.104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy(t .j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040), 
art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., 
poz. 1282) zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim, stanowiący 
załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Traci moc zarządzenie nr 35/2008 Burmistrza Miasta Nowe Miasto Lubawskie z dnia 27 maja 2008 r. 
w sprawie Regulaminu Pracy Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim zmienione zarządzeniem nr 
58/2012 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 26 kwietnia 2012 r. w sprawie zmiany Regulaminu 
Pracy Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim.

§ 3. Regulamin pracy Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim wchodzi w życie po upływie 
2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników w sposób przyjęty w Urzędzie Miejskim w Nowym 
Mieście Lubawskim.

 

Burmistrz Nowego Miasta 
Lubawskiego

Józef Blank
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 129/2019

Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

Regulamin pracy Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim

Rozdział 1.
Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin pracy Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście Lubawskim ustala organizację i porządek 
w procesie pracy oraz związane z tym prawa i  obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin pracy Urzędu Miejskiego w Nowym Mieście 
Lubawskim,

2) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Nowym Mieście Lubawskim za który czynności
z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego lub upoważniona przez niego 
osoba, a w stosunku do Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego wyznaczona osoba z wyłączeniem 
nawiązania
i rozwiązania stosunku pracy, które wykonuje Przewodniczący Rady Miejskiej oraz wynagrodzenia, które 
ustala Rada Miejska w Nowym Mieście Lubawskim w drodze uchwały,

3) Pracodawcy- należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Nowym Mieście Lubawskim,

4) Pracowniku – oznacza to osobę zatrudnioną na podstawie wyboru, powołania lub umowy o pracę.

§ 3. Postanowienia Regulaminu obowiązują wszystkich pracowników Urzędu bez względu na rodzaj 
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane stanowisko oraz bez względu na okres, na jaki zawarto 
umowę o pracę.

§ 4. Pracownicy Urzędu są pracownikami samorządowymi w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U z 2019 r., poz. 1282).

Rozdział 2.
Prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika

§ 5. Prawa i obowiązki pracodawcy i pracownika regulują w szczególności:

1) Dział IV Kodeksu pracy, którego wyciąg stanowi załącznik nr 1 do regulaminu,

2) Dział X Kodeksu pracy, którego wyciąg stanowi załącznik nr 2 do  regulaminu,

3) Dział I Rozdział II i Rozdział IIa Kodeksu pracy, którego wyciąg stanowi załącznik nr 3 do  regulaminu,

4) Rozdział III i Rozdział IV ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t .j. Dz. U z 
2019 r., poz. 1282), którego wyciąg stanowi załącznik nr 4 do regulaminu.

Rozdział 3.
Organizacja i porządek pracy

§ 6. Siedziba pracodawcy mieści się w Nowym Mieście Lubawskim przy ul. Rynek 1. 

§ 7. 1.  Organizowanie pracy w Urzędzie należy do Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego.

2. Podstawową zasadą zarządzania Urzędem jest zasada jednoosobowego kierownictwa.

§ 8. 1.  Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika, pracodawca spełnia wymogi 
określone w przepisach prawa, w tym w szczególności obowiązki wynikające z art. 29 ust. 1-31 Kodeksu pracy 
oraz Działu X Kodeksu pracy.

2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miejsce pracy, niezbędny sprzęt i materiały do wykonywania 
obowiązków służbowych.
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3. Pracownik, z którym rozwiązano stosunek pracy, ma obowiązek rozliczyć się z wykonania powierzonych 
zadań, a także otrzymanego od Pracodawcy sprzętu i materiałów, które nie uległy zużyciu oraz pobranych 
zaliczek zgodnie z wydaną   Karta Obiegowa, która stanowi załącznik nr 5 do regulaminu.

§ 9. 1.  Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczęcia pracy 
znajdował się na stanowisku pracy.

2. W przypadku spóźnienia pracownik winien niezwłocznie  dokonać usprawiedliwienia u bezpośredniego 
przełożonego,  który podejmuje decyzję o konieczności  odpracowania spóźnienia.

3. Pracownik przed rozpoczęciem pracy jest zobowiązany potwierdzić przybycie do pracy własnoręcznym 
podpisem na liście obecności udostępnionej w sekretariacie Burmistrza. Wzór listy obecności stanowi 
załącznik nr 6 do regulaminu.

6. Nieobecność pracownika w pracy powinna być na liście obecności odnotowana z zaznaczeniem , czy jest 
to nieobecność usprawiedliwiona.

§ 10. Warunki usprawiedliwiania nieobecności w pracy i udzielania zwolnień od pracy reguluje 
Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu 
usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy, którego wyciąg 
stanowi załącznik nr 7 do  regulaminu.

§ 11. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w czasie wyznaczonych przez pracodawcę godzin 
pracy, wymaga zgody pracodawcy.

§ 12. 1.  Pracownik może zostać zwolniony od pracy przez bezpośredniego przełożonego, w celu 
załatwienia sprawy osobistej.

2. O zwolnieniu, o którym mowa w ust. 1, decyduje pracodawca  na wniosek pracownika. Wzór wniosku  
stanowi załącznik nr 8 do regulaminu.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu załatwienia sprawy osobistej nie przysługuje wynagrodzenie, chyba 
że pracownik odpracował czas zwolnienia od pracy.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu załatwienia sprawy osobistej udzielonego
w danym okresie rozliczeniowym następuje do końca tego okresu rozliczeniowego, jednorazowo lub
w kilku terminach.

5. Propozycje terminów odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu załatwienia sprawy osobistej 
pracownik przedstawia we wniosku, o którym mowa w ust. 2, z uwzględnieniem norm odpoczynku 
wynikających z Kodeksu pracy. Zmiany zaakceptowanych terminów są możliwe po uzgodnieniu z pracodawcą 
i dokonaniu odpowiedniej adnotacji o wprowadzonej zmianie na wniosku.

7. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu załatwienia sprawy osobistej nie stanowi pracy 
w godzinach nadliczbowych.

§ 13. 1.  Wyjścia służbowe pracowników w godzinach pracy odbywają się za uprzednią zgodą 
bezpośredniego przełożonego.

2. Pracownik przed opuszczeniem zakładu pracy w celach służbowych, jest zobowiązany do 
zarejestrowania wyjścia służbowego w rejestrze, który  stanowi załącznik nr 9 do  regulaminu.

§ 14. 1.  Po zakończeniu czasu pracy pracownik jest zobowiązany do uporządkowania swojego stanowiska 
pracy, zabezpieczenia powierzonych pieczęci, sprzętu i dokumentów w sposób uniemożliwiający dostęp osób 
nieupoważnionych.

2. Pracownicy opuszczający pomieszczenia służbowe jako ostatni są zobowiązani, w szczególności, do 
wyłączenia urządzeń elektrycznych i ich zabezpieczenia oraz zamknięcia okien i drzwi.

§ 15. Przebywanie pracowników na terenie zakładu pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy wymaga 
zgody bezpośredniego przełożonego.

§ 16. Na terenie zakładu pracy obowiązuje zakaz:

1) spożywania napojów alkoholowych i przyjmowania środków odurzających, a także przychodzenia do pracy 
po ich użyciu,
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2) palenia wyrobów tytoniowych i wyrobów powiązanych, za wyjątkiem miejsc do tego wyznaczonych,

3) wynoszenia bez zgody pracodawcy jakichkolwiek urządzeń, przedmiotów i dokumentów będących 
własnością pracodawcy,

4) wykonywania jakichkolwiek prac niezwiązanych z działalnością pracodawcy, także poza godzinami pracy, 
w tym z użyciem mienia pracodawcy,

5) korzystania z telefonów i poczty elektronicznej pracodawcy do celów prywatnych.

Rozdział 4.
Czas pracy i zwolnienia od pracy

§ 17. 1.  Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie 
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. 

2. Czas pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym 
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

§ 18. 1.  W zakładzie pracy obowiązują następujące systemy czasu pracy: 

1) podstawowy- dla pracowników administracyjnych  w trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym,

2) równoważny- dla funkcjonariuszy straży miejskiej, pracowników zatrudnionych w Referacie Promocji 
i Współpracy Zagranicznej oraz dla pracownika  zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. Obsługi 
Rady  w czteromiesięcznym okresie rozliczeniowym.

3) ruchomy-dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych w okresie rozliczeniowym 
jednego miesiąca.

§ 19. 1.  Pracownicy zatrudnieni w równoważnym i ruchomym systemie czasu pracy wykonują pracę 
w rozkładzie czasu pracy wg ustalonego harmonogramu czasu pracy, który stanowi załącznik nr 10 do 
niniejszego regulaminu i opracowywany jest z góry na okres jednego miesiąca  oraz podawany do wiadomości 
pracownika na 7 dni przed rozpoczęciem jego realizacji.

2. Harmonogram czasu pracy ustala dla każdego okresu rozliczeniowego bezpośredni przełożony 
pracownika.

3. Bezpośredni przełożony ustalony harmonogram czasu pracy przedstawia pracodawcy lub innej osobie 
uprawnionej przez pracodawcę  zgodnie z art. 31 Kodeksu pracy do wykonywania czynności w sprawach 
z zakresu prawa pracy.

§ 20. 1.  Dla pracowników urzędu każda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu 
pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, z zastrzeżeniem ust. 2 do 5.

2. Dla pracowników Urzędu Stanu Cywilnego udzielających śluby, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu 
pracy, dzień wolny od pracy ustalany jest w harmonogramie czasu pracy ustalanym przez bezpośredniego 
przełożonego.

1) W Urzędzie Stanu Cywilnego w Nowym Mieście Lubawskim nie udziela się ślubów w niedzielę i święta. 
Śluby udzielane są w każdą drugą sobotę  w miesiącu w godz. od 900 do 1400 oraz we wszystkie pozostałe 
dni tygodnia. 

3. Dla pracowników Referatu Promocji i Współpracy Zagranicznej biorących udział w wyjazdach 
służbowych krajowych i zagranicznych  w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, dzień wolny od pracy 
ustalany jest w harmonogramie czasu pracy ustalanym przez bezpośredniego przełożonego.

1) Pracownicy Referatu Promocji i Współpracy Zagranicznej uczestniczący  na polecenie bezpośredniego 
przełożonego w spotkaniach organizowanych przez Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego poza 
ustalonym czasem pracy wydłużony czas pracy równoważony jest skróconym czasem pracy do końca 
okresu rozliczeniowego  wskazanym w przedkładanym kierownikowi urzędu harmonogramie czasu pracy.

4. Pracownikom obsługującym  sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej, które odbywają się poza 
ustalonym czasem pracy wydłużony czas pracy jest równoważony skróconym czasem pracy do końca okresu 
rozliczeniowego , który został wskazany w przedkładanym kierownikowi urzędu przez pracownika 
harmonogramie pracy.
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5. Dla zatrudnionych na stanowiskach robotniczych ustala się ruchomy czas pracy, od poniedziałku do 
soboty z zachowaniem przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy, w którym praca trwa 8 godzin na dobę, 
rozpoczyna się pomiędzy 7.00 a 13.00, a kończy się po 8 godzinach pomiędzy15.00 a 21.00.

1) Szczegółowy rozkład czasu pracy pracowników, o których mowa w ust.1 określa miesięczny harmonogram 
pracy.

2) Dopuszcza się zmiany harmonogramu, o którym mowa w ust.2 w następujących przypadkach:

a) choroby pracownika,

b) urlopu pracownika,

c) wniosku pracownika umotywowanego ważnymi względami osobistymi,

d) szczególnych potrzeb pracodawcy.

6. Dla pracowników zatrudnionych w urzędzie będącymi funkcjonariuszami Straży Miejskiej, ze względu 
na szczególny charakter i organizację pracy, ustala się następujący rozkład czasu pracy

1) praca na dwie zmiany w dniach od poniedziałku do soboty w pięciodniowym tygodniu pracy:

I zmiana – od godz. 7.00 do 15.00,

II zmiana – od godz. 15.00 do 23.00 ,

2) dopuszcza się wydłużenie dobowej normy czasu pracy funkcjonariuszy Straży Miejskiej do 12 godzin na 
dobę

3) Komendant Straży Miejskiej ustala szczegółowe harmonogramy czasu pracy funkcjonariuszy 
z uwzględnieniem norm wynikających z przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy, przeciętnie 
40 godzinnej normy tygodniowej w przyjętym czteromiesięcznym okresie rozliczeniowym oraz prawa do 
wypoczynku dobowego i tygodniowego, dokonuje jego szczegółowego rozliczenia oraz prawidłowego 
dokumentowania w stosunku do podległych pracowników.

§ 21. Pracowników obowiązuje rozkład godzin pracy od 7:30 do 15:30 w każdy dzień roboczy od 
poniedziałku do piątku, z zastrzeżeniem §20 ust.2 do 6.

§ 22. 1.  W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacją albo miejscem wykonywania, 
pracodawca może zastosować zadaniowy system czasu pracy.

2. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, dla którego zastosowano system zadaniowy czasu pracy, 
ustala czas niezbędny do wykonania powierzonych zadań, uwzględniając wymiar czasu pracy wynikający 
z norm art. 129 Kodeksu pracy.

§ 23. Czas pracy pracowników niepełnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, której wyciąg stanowi 
Załącznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

§ 24. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do 
przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 25. Pracownikom wykonującym obowiązki na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe, po 
każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego przysługuje 5 minut przerwy wliczanej do czasu 
pracy.

§ 26. 1.  Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy 
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw 
w pracy, po 45 minut każda. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie mogą być udzielane łącznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie 
nie przysługują. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa 
na karmienie.

3. Zamiar skorzystania z prawa, o którym mowa w ust. 1 i 2, dokumentuje się pisemnym wnioskiem 
skierowanym przez pracownicę do pracodawcy.
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§ 27. 1.  Pracownikowi wychowującemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje 
w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do 
wynagrodzenia..

3. Zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika 
zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego 
pracownika. Niepełną godzinę zwolnienia od pracy zaokrągla się w górę do pełnej godziny.

4. Jeżeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka są zatrudnieni, z uprawnienia określonego w ust. 1 może 
korzystać jedno z nich.

§ 28. Pora nocna  obejmuje 8 godzin w godzinach od 23:00 do 7:00.

§ 29. 1.  Jeżeli wymagają tego potrzeby zakładu pracy, pracownik, na polecenie pracodawcy wykonuje  
pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele 
i święta. 

2. Ust.1 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz do pracowników sprawujących pieczę nad osobami 
wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się dziećmi w wieku do ośmiu lat chyba ,że wyrażą zgodę.

3. Pracownikowi za pracę wykonywaną na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przysługuje, 
według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym że wolny czas, na 
wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub 
po jego zakończeniu.

4. Wolny czas, o którym mowa w ust. 3, co do zasady powinien zostać odebrany do końca okresu 
rozliczeniowego, jednak na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym 
urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu.

5. Wzór polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi załącznik nr 12 do regulaminu

§ 30. Pracownikowi, który ze względu na konieczność prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia 
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii lub ze względu na szczególne 
potrzeby pracodawcy wykonywał pracę w dniu wolnym od pracy wynikającym z rozkładu czasu pracy 
w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy udzielony 
pracownikowi do końca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 31. W zakresie nieuregulowanym  w § 29-30 stosuje się przepisy Działu VI Rozdział V Kodeksu pracy.

Rozdział 5.
Urlopy pracownicze

§ 35. 1.  Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu 
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu wypoczynkowego.

§ 36. Pracodawca ustala termin urlopu wypoczynkowego.

§ 37. 1.  W celu ustalenia terminu urlopu wypoczynkowego, pracownik zobowiązany jest złożyć do 
pracodawcy wniosek urlopowy, którego wzór stanowi załącznik nr 13 .

2. Załącznik, o którym mowa w ust. 1 może stanowić wzór do wnioskowania przez pracownika
o inny niż wypoczynkowy rodzaj urlopu przysługujący pracownikowi na podstawie prawa pracy,
o ile przepisy nie przewidują szczególnej formy lub treści wniosku do ubiegania się o dany urlop.

§ 38. Pracodawca jest zobowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym 
nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu 
najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. Zgłoszenie żądania może nastąpić w formie wniosku, o którym mowa 
w § 37 regulaminu,  w dowolnej formie pozwalającej pracodawcy na zapoznanie się z żądaniem.

§ 39. W przypadku, gdy z obiektywnie uzasadnionych przyczyn pracownik nie jest w stanie złożyć wniosku 
o udzielenie urlopu na piśmie, pracownik jest zobowiązany do uzupełnienia brakującego wniosku 
w najbliższym możliwym terminie w celach dowodowych i ewidencyjnych.

§ 40. 1.  Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego.
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2. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego, dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność 
odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

4. Postanowień niniejszego paragrafu nie stosuje się w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami 
szczególnymi.

§ 41. Szczegółowe kwestie związane z urlopami reguluje Dział VII Kodeksu pracy oraz Rozporządzenie 
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegółowych zasad udzielania urlopu 
wypoczynkowego, ustalania i wypłacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieniężnego za 
urlop.

§ 42. 1.  Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności
przysługuje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do 
pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do 
jednego z tych stopni niepełnosprawności.

Rozdział 6.
Wynagrodzenie za pracę

§ 43. 1.  Pracownikowi za wykonaną pracę przysługuje wynagrodzenie w wysokości wynikającej z umowy 
o pracę.

2. Wysokość wynagrodzenia ustalana jest zgodnie z regulaminem wynagradzania zakładu pracy
i obowiązującymi przepisami dotyczącymi wysokości minimalnego wynagrodzenia za pracę.

§ 44. 1.  Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy, 
chyba że pracownik złożył w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypłatę wynagrodzenia do rąk 
własnych.

2. W przypadku złożenia wniosku o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych, wynagrodzenie wypłaca 
upoważniony pracownik zakładu pracy w kasie urzędu.

§ 45. 1.  Wynagrodzenie za pracę płatne jest raz w miesiącu, wypłacane z dołu, do dnia 26 każdego 
miesiąca. Wyjątek stanowi wypłata wynagrodzenia za miesiąc grudzień, które płatne jest  do dnia 19 grudnia.

2. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się 
w dniu poprzedzającym.

§ 46. Szczegółowe warunki wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracowników zakładu pracy 
określa pracodawca w regulaminie wynagradzania.

Rozdział 7

Wykaz prac wzbronionych pracownikom młodocianym oraz prac szczególnie uciążliwych lub 
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących

§ 47. Prace wzbronione pracownikom młodocianym reguluje Rozporządzenie Rady Ministrów
z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym i warunków ich zatrudniania 
przy niektórych z tych prac , którego wyciąg stanowi załącznik nr 14 do regulaminu.

§ 48. Prace szczególnie uciążliwe lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących reguluje 
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciążliwych, 
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią, którego 
wyciąg stanowi załącznik nr 15 do regulaminu.

Rozdział 8.
Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom młodocianym w celu odbywania 

przygotowania zawodowego

§ 49. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom młodocianym w celu odbywania 
przygotowania zawodowego określa załącznik nr 16 do regulaminu.
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Rozdział 9.
Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom młodocianym zatrudnionym w innym celu niż 

przygotowanie zawodowe

§ 50. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom młodocianym zatrudnionym w innym celu niż 
przygotowanie zawodowe stanowi załącznik nr 17 do  regulaminu.

Rozdział 10.
Odpowiedzialność porządkowa pracowników

§ 56. Odpowiedzialność porządkową pracowników regulują przepisy Działu IV Rozdział VI Kodeksu 
pracy, którego wyciąg stanowi załącznik nr 18 do  regulaminu.

Rozdział 11.
Postanowienia końcowe

§ 57. 1.  W sprawach wynikających ze stosunku pracy oraz skargach i wnioskach dotyczących 
pracowników lub pracodawcy, pracownicy mogą zwracać się do Burmistrza, a w przypadku jego nieobecności 
do Zastępcy Burmistrza.

§ 58. Spory wynikające ze stosunku pracy rozstrzyga właściwy sąd pracy.

§ 59. W sprawach nieuregulowanych regulaminem, zastosowanie mają przepisy w szczególności:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy  i aktów wykonawczych,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych ,

4) rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu 
usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy,

5) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciążliwych, 
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią ,

6) rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych 
młodocianym i warunków ich zatrudniania przy niektórych z tych prac,

7) rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa 
i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe ,

8) rozporządzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie 
dokumentacji pracowniczej ,

11) Pozostałe akty wewnątrzzakładowe pracodawcy.

§ 60. 1.  Pracownicy mają obowiązek zapoznania się z regulaminem oraz jego załącznikami, a fakt 
zapoznania się z nimi i przyjęcia do stosowania potwierdzają pisemnie.

2. Treść regulaminu wraz z załącznikami udostępnia się dla pracowników w siedzibie zakładu pracy 
w Referacie Organizacyjnym oraz w Biuletynie Informacji Publicznej zakładu pracy.

3. Pisemne potwierdzenie, o którym mowa w ust. 1 przechowuje się w aktach osobowych pracownika.

§ 61. 1.  Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości 
pracownikom w sposób określony w § 60 ust. 2.

2. Brak pisemnego potwierdzenia ze względu na nieobecność pracownika w pracy nie powoduje 
przesunięcia terminu wejścia w życie regulaminu.
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WYCIĄG  Z DZIAŁU IV KODEKSU PRACY OBOWIĄZKI PRACODAWCY 

I PRACOWNIKA 

Rozdział 1 

Obowiązki pracodawcy 

Art.94. Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem 

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami; 

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie 

przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej 

jakości pracy; 

2a) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy 

monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie; 

2b) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, 

niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, 

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas 

określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy; 

4) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie 

pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 

5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie; 

6) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych; 

7) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej kształcenie 

zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania 

pracy; 

8) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników; 

9) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy; 

9a) prowadzić i przechowywać w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentację w sprawach 

związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników (dokumentacja pracownicza); 

9b) przechowywać dokumentację pracowniczą w sposób gwarantujący zachowanie jej poufności, 

integralności, kompletności oraz dostępności, w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub 

zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a także przez okres 10 lat, licząc od końca roku kalendarzowego, 

w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, chyba że odrębne przepisy przewidują dłuższy 

okres przechowywania dokumentacji pracowniczej; 

10) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego. 

Art.941. Pracodawca udostępnia pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania 

w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakładu pracy lub zapewnia 

pracownikom dostęp do tych przepisów w inny sposób przyjęty u danego pracodawcy. 

Art.942. Pracodawca jest obowiązany informować pracowników w sposób przyjęty u danego 

pracodawcy o możliwości zatrudnienia w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, 

a pracowników zatrudnionych na czas określony – o wolnych miejscach pracy. 

Art.943. § 1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. 

Załącznik Nr 1 do Załącznika Nr 1
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§ 2. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko 

pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, 

wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie 

lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników. 

§ 3. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy 

odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę. 

§ 4. Pracownik, który wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od 

pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane 

na podstawie odrębnych przepisów. 

§ 5. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem 

przyczyny, o której mowa w § 2, uzasadniającej rozwiązanie umowy. 

Art.944. Jeżeli przechowywana dokumentacja pracownicza może stanowić lub stanowi dowód 

w postępowaniu, a pracodawca: 

1) jest stroną tego postępowania – przechowuje dokumentację pracowniczą do czasu jego 

prawomocnego zakończenia, nie krócej jednak niż do upływu okresu, o którym mowa w art. 94 pkt 9b; 

art. 947 stosuje się odpowiednio; 

2) powziął wiadomość o wytoczeniu powództwa lub wszczęciu postępowania – okres przechowywania 

dokumentacji pracowniczej, o którym mowa w art. 94 pkt 9b, przedłuża się o 12 miesięcy, po upływie 

których pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub elektronicznej, byłego pracownika 

o możliwości odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, 

w przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej; art. 947 stosuje się 

odpowiednio. 

Art.945. § 1. W przypadku ponownego nawiązania stosunku pracy z tym samym pracownikiem 

w okresie, o którym mowa w art. 94 pkt 9b, pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika 

dotychczasowej dokumentacji pracowniczej. 

§ 2. W przypadku, o którym mowa w § 1, okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy się 

od końca roku kalendarzowego, w którym kończący się najpóźniej stosunek pracy rozwiązał się lub 

wygasł. 

Art.946. W przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracodawca wraz ze świadectwem 

pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informację o: 

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o którym mowa w art. 94 pkt 9b lub 

w art. 945 § 2; 

2) możliwości odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do końca miesiąca 

kalendarzowego następującego po upływie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, 

o którym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 945 § 2; 

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o którym mowa 

w pkt 2. 

Art.947. § 1. Pracodawca niszczy dokumentację pracowniczą w sposób uniemożliwiający odtworzenie 

jej treści, w terminie do 12 miesięcy po upływie okresu przeznaczonego na odbiór dokumentacji 

pracowniczej, o którym mowa w art. 946 pkt 2. 

§ 2. W terminie, o którym mowa w § 1, do czasu zniszczenia, pracodawca może wydać dokumentację 

pracowniczą byłemu pracownikowi. 

Art.97. § 1. W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy pracodawca jest obowiązany 

niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy, jeżeli nie zamierza nawiązać z nim kolejnego 

stosunku pracy w ciągu 7 dni od dnia rozwiązania lub wygaśnięcia poprzedniego stosunku pracy. 

Świadectwo pracy dotyczy okresu lub okresów zatrudnienia, za które dotychczas nie wydano 

świadectwa pracy. 

Id: B1D64048-D786-4AD7-979D-33388C5C1267. Przyjęty Strona 2



 

§ 11.  W przypadku nawiązania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy w ciągu 7 dni od 

dnia rozwiązania lub wygaśnięcia poprzedniego stosunku pracy, pracodawca jest obowiązany wydać 

pracownikowi świadectwo pracy wyłącznie na jego wniosek, złożony w postaci papierowej lub 

elektronicznej; wniosek może być złożony w każdym czasie i dotyczyć wydania świadectwa pracy 

dotyczącego poprzedniego okresu zatrudnienia albo wszystkich okresów zatrudnienia, za które 

dotychczas nie wydano świadectwa pracy. 

§ 12.  W przypadku, o którym mowa w § 11, pracodawca jest obowiązany wydać pracownikowi 

świadectwo pracy w ciągu 7 dni od dnia złożenia wniosku. 

§ 13.  Wydanie świadectwa pracy nie może być uzależnione od uprzedniego rozliczenia się pracownika 

z pracodawcą. 

§ 2. W świadectwie pracy należy podać informacje dotyczące okresu i rodzaju wykonywanej pracy, 

zajmowanych stanowisk, trybu rozwiązania albo okoliczności wygaśnięcia stosunku pracy, a także inne 

informacje niezbędne do ustalenia uprawnień pracowniczych i uprawnień z ubezpieczenia społecznego. 

Ponadto w świadectwie pracy zamieszcza się wzmiankę o zajęciu wynagrodzenia za pracę w myśl 

przepisów o postępowaniu egzekucyjnym. Na żądanie pracownika w świadectwie pracy należy podać 

także informację o wysokości i składnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach. 

§ 21.  Pracownik może w ciągu 7 dni od otrzymania świadectwa pracy wystąpić z wnioskiem do 

pracodawcy o sprostowanie świadectwa. W razie nieuwzględnienia wniosku pracownikowi 

przysługuje, w ciągu 7 dni od zawiadomienia o odmowie sprostowania świadectwa pracy, prawo 

wystąpienia z żądaniem jego sprostowania do sądu pracy. 

§ 3. Jeżeli z orzeczenia sądu pracy wynika, że rozwiązanie z pracownikiem umowy o pracę bez 

wypowiedzenia z jego winy nastąpiło z naruszeniem przepisów o rozwiązywaniu w tym trybie umów 

o pracę, pracodawca jest obowiązany zamieścić w świadectwie pracy informację, że rozwiązanie 

umowy o pracę nastąpiło za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawcę. 

§ 4. Minister właściwy do spraw pracy określi, w drodze rozporządzenia, szczegółową treść świadectwa 

pracy, sposób i tryb jego wydawania, prostowania i uzupełniania oraz pomocniczy wzór świadectwa 

pracy, biorąc pod uwagę konieczność zapewnienia właściwej realizacji celów, jakim służą informacje 

zawarte w świadectwie pracy. 

Art.99. § 1. Pracownikowi przysługuje roszczenie o naprawienie szkody wyrządzonej przez 

pracodawcę wskutek niewydania w terminie lub wydania niewłaściwego świadectwa pracy. 

§ 2. Odszkodowanie, o którym mowa w § 1, przysługuje w wysokości wynagrodzenia za czas 

pozostawania bez pracy z tego powodu, nie dłuższy jednak niż 6 tygodni. 

§ 4. Orzeczenie o odszkodowaniu w związku z wydaniem niewłaściwego świadectwa pracy stanowi 

podstawę do zmiany tego świadectwa. 

Rozdział 2 

Obowiązki pracownika 

Art.100. § 1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do 

poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową 

o pracę. 

§ 2. Pracownik jest obowiązany w szczególności: 

1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy; 

2) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku; 

3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów 

przeciwpożarowych; 

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których 

ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę; 
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5) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach; 

6) przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego. 
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WYCIĄG Z DZIAŁU I KODEKSU PRACY – PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA 

I PRACODAWCY, RÓWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU 

Rozdział 2 

Podstawowe zasady prawa pracy 

Art.10. § 1. Każdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy. Nikomu, z wyjątkiem przypadków 

określonych w ustawie, nie można zabronić wykonywania zawodu. 

§ 2. Państwo określa minimalną wysokość wynagrodzenia za pracę. 

§ 3. Państwo prowadzi politykę zmierzającą do pełnego produktywnego zatrudnienia. 

Art.11. Nawiązanie stosunku pracy oraz ustalenie warunków pracy i płacy, bez względu na podstawę 

prawną tego stosunku, wymaga zgodnego oświadczenia woli pracodawcy i pracownika. 

Art.111. Pracodawca jest obowiązany szanować godność i inne dobra osobiste pracownika. 

Art.112. Pracownicy mają równe prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków; 

dotyczy to w szczególności równego traktowania mężczyzn i kobiet w zatrudnieniu. 

Art.113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w szczególności ze 

względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, 

przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu 

na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu 

pracy – jest niedopuszczalna. 

Art.13. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za pracę. Warunki realizacji tego prawa 

określają przepisy prawa pracy oraz polityka państwa w dziedzinie płac, w szczególności poprzez 

ustalanie minimalnego wynagrodzenia za pracę. 

Art.14. Pracownik ma prawo do wypoczynku, który zapewniają przepisy o czasie pracy, dniach 

wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych. 

Art.15. Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy. 

Art.16. Pracodawca, stosownie do możliwości i warunków, zaspokaja bytowe, socjalne i kulturalne 

potrzeby pracowników. 

Art.17. Pracodawca jest obowiązany ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych. 

Art.18. § 1. Postanowienia umów o pracę oraz innych aktów, na których podstawie powstaje stosunek 

pracy, nie mogą być mniej korzystne dla pracownika niż przepisy prawa pracy. 

§ 2. Postanowienia umów i aktów, o których mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niż przepisy 

prawa pracy są nieważne; zamiast nich stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy. 

§ 3. Postanowienia umów o pracę i innych aktów, na podstawie których powstaje stosunek pracy, 

naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu są nieważne. Zamiast takich postanowień 

stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisów – postanowienia te 

należy zastąpić odpowiednimi postanowieniami niemającymi charakteru dyskryminacyjnego. 

Art.181. § 1. Pracownicy i pracodawcy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i interesów, mają 

prawo tworzyć organizacje i przystępować do tych organizacji. 

§ 2. Zasady tworzenia i działania organizacji, o których mowa w § 1, określa ustawa o związkach 

zawodowych, ustawa o organizacjach pracodawców oraz inne przepisy prawa. 

Art.182. Pracownicy uczestniczą w zarządzaniu zakładem pracy w zakresie i na zasadach określonych 

w odrębnych przepisach. 

Załącznik Nr 2 do Załącznika Nr 1
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Art.183. Pracodawcy oraz organy administracji są obowiązani tworzyć warunki umożliwiające 

korzystanie z uprawnień określonych w przepisach, o których mowa w art. 181 i 182. 

 

 

Rozdział 2 a 

Równe traktowanie w zatrudnieniu 

Art.183a. § 1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku 

pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, 

narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, 

orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo 

w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

§ 2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, 

bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w § 1. 

§ 3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn 

określonych w § 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż 

inni pracownicy. 

§ 4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, 

zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne 

dysproporcje albo szczególnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku 

pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze 

względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w § 1, chyba że postanowienie, kryterium lub 

działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma być osiągnięty, 

a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne. 

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

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania 

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady; 

2) niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika 

i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery 

(molestowanie). 

§ 6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie o charakterze 

seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności 

pracownika, w szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, 

upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub 

pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne). 

§ 7. Podporządkowanie się przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a także 

podjęcie przez niego działań przeciwstawiających się molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu 

nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika. 

Art.183b. § 1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem § 2–4, uważa 

się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych 

w art. 183a § 1, którego skutkiem jest w szczególności: 

1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy, 

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo 

pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą, 

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe 
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– chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami. 

§ 2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania, proporcjonalne do osiągnięcia 

zgodnego z prawem celu różnicowania sytuacji pracownika, polegające na: 

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, jeżeli rodzaj 

pracy lub warunki jej wykonywania powodują, że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym 

przepisie są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi; 

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest 

to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę lub 

inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1; 

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu na ochronę 

rodzicielstwa lub niepełnosprawność; 

4) stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, 

zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek. 

§ 3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez 

określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników 

wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzyść 

takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie. 

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania ograniczanie przez kościoły i inne związki 

wyznaniowe, a także organizacje, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie, 

dostępu do zatrudnienia, ze względu na religię, wyznanie lub światopogląd jeżeli rodzaj lub charakter 

wykonywania działalności przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje powoduje, że 

religia, wyznanie lub światopogląd są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym 

stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiągnięcia zgodnego z prawem celu zróżnicowania 

sytuacji tej osoby; dotyczy to również wymagania od zatrudnionych działania w dobrej wierze 

i lojalności wobec etyki kościoła, innego związku wyznaniowego oraz organizacji, których etyka opiera 

się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie. 

Art.183c. § 1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę 

o jednakowej wartości. 

§ 2. Wynagrodzenie, o którym mowa w § 1, obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu 

na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom 

w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna. 

§ 3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników 

porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi 

w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej 

odpowiedzialności i wysiłku. 

Art.183d. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma 

prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na 

podstawie odrębnych przepisów. 

Art.183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady 

równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, 

a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza 

nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego 

rozwiązanie bez wypowiedzenia. 

§ 2. Przepis § 1 stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia 

pracownikowi korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego 

traktowania w zatrudnieniu. 
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WYCIĄG Z DZIAŁU I KODEKSU PRACY – PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA 

I PRACODAWCY, RÓWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU 

Rozdział 2 

Podstawowe zasady prawa pracy 

Art.10. § 1. Każdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy. Nikomu, z wyjątkiem przypadków 

określonych w ustawie, nie można zabronić wykonywania zawodu. 

§ 2. Państwo określa minimalną wysokość wynagrodzenia za pracę. 

§ 3. Państwo prowadzi politykę zmierzającą do pełnego produktywnego zatrudnienia. 

Art.11. Nawiązanie stosunku pracy oraz ustalenie warunków pracy i płacy, bez względu na podstawę 

prawną tego stosunku, wymaga zgodnego oświadczenia woli pracodawcy i pracownika. 

Art.111. Pracodawca jest obowiązany szanować godność i inne dobra osobiste pracownika. 

Art.112. Pracownicy mają równe prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków; 

dotyczy to w szczególności równego traktowania mężczyzn i kobiet w zatrudnieniu. 

Art.113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w szczególności ze 

względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, 

przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu 

na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu 

pracy – jest niedopuszczalna. 

Art.13. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za pracę. Warunki realizacji tego prawa 

określają przepisy prawa pracy oraz polityka państwa w dziedzinie płac, w szczególności poprzez 

ustalanie minimalnego wynagrodzenia za pracę. 

Art.14. Pracownik ma prawo do wypoczynku, który zapewniają przepisy o czasie pracy, dniach 

wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych. 

Art.15. Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy. 

Art.16. Pracodawca, stosownie do możliwości i warunków, zaspokaja bytowe, socjalne i kulturalne 

potrzeby pracowników. 

Art.17. Pracodawca jest obowiązany ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych. 

Art.18. § 1. Postanowienia umów o pracę oraz innych aktów, na których podstawie powstaje stosunek 

pracy, nie mogą być mniej korzystne dla pracownika niż przepisy prawa pracy. 

§ 2. Postanowienia umów i aktów, o których mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niż przepisy 

prawa pracy są nieważne; zamiast nich stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy. 

§ 3. Postanowienia umów o pracę i innych aktów, na podstawie których powstaje stosunek pracy, 

naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu są nieważne. Zamiast takich postanowień 

stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisów – postanowienia te 

należy zastąpić odpowiednimi postanowieniami niemającymi charakteru dyskryminacyjnego. 

Art.181. § 1. Pracownicy i pracodawcy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i interesów, mają 

prawo tworzyć organizacje i przystępować do tych organizacji. 

§ 2. Zasady tworzenia i działania organizacji, o których mowa w § 1, określa ustawa o związkach 

zawodowych, ustawa o organizacjach pracodawców oraz inne przepisy prawa. 

Art.182. Pracownicy uczestniczą w zarządzaniu zakładem pracy w zakresie i na zasadach określonych 

w odrębnych przepisach. 

Załącznik Nr 3 do Załącznika Nr 1

Id: B1D64048-D786-4AD7-979D-33388C5C1267. Przyjęty Strona 1



 

Art.183. Pracodawcy oraz organy administracji są obowiązani tworzyć warunki umożliwiające 

korzystanie z uprawnień określonych w przepisach, o których mowa w art. 181 i 182. 

 

 

Rozdział 2 a 

Równe traktowanie w zatrudnieniu 

Art.183a. § 1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku 

pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, 

narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, 

orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo 

w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

§ 2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, 

bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w § 1. 

§ 3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn 

określonych w § 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż 

inni pracownicy. 

§ 4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, 

zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne 

dysproporcje albo szczególnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku 

pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze 

względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w § 1, chyba że postanowienie, kryterium lub 

działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma być osiągnięty, 

a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne. 

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

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania 

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady; 

2) niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika 

i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery 

(molestowanie). 

§ 6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie o charakterze 

seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności 

pracownika, w szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, 

upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub 

pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne). 

§ 7. Podporządkowanie się przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a także 

podjęcie przez niego działań przeciwstawiających się molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu 

nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika. 

Art.183b. § 1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem § 2–4, uważa 

się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych 

w art. 183a § 1, którego skutkiem jest w szczególności: 

1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy, 

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo 

pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą, 

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe 
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– chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami. 

§ 2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania, proporcjonalne do osiągnięcia 

zgodnego z prawem celu różnicowania sytuacji pracownika, polegające na: 

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, jeżeli rodzaj 

pracy lub warunki jej wykonywania powodują, że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym 

przepisie są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi; 

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest 

to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę lub 

inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1; 

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu na ochronę 

rodzicielstwa lub niepełnosprawność; 

4) stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, 

zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek. 

§ 3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez 

określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników 

wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzyść 

takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie. 

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania ograniczanie przez kościoły i inne związki 

wyznaniowe, a także organizacje, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie, 

dostępu do zatrudnienia, ze względu na religię, wyznanie lub światopogląd jeżeli rodzaj lub charakter 

wykonywania działalności przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje powoduje, że 

religia, wyznanie lub światopogląd są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym 

stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiągnięcia zgodnego z prawem celu zróżnicowania 

sytuacji tej osoby; dotyczy to również wymagania od zatrudnionych działania w dobrej wierze 

i lojalności wobec etyki kościoła, innego związku wyznaniowego oraz organizacji, których etyka opiera 

się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie. 

Art.183c. § 1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę 

o jednakowej wartości. 

§ 2. Wynagrodzenie, o którym mowa w § 1, obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu 

na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom 

w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna. 

§ 3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników 

porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi 

w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej 

odpowiedzialności i wysiłku. 

Art.183d. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma 

prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na 

podstawie odrębnych przepisów. 

Art.183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady 

równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, 

a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza 

nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego 

rozwiązanie bez wypowiedzenia. 

§ 2. Przepis § 1 stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia 

pracownikowi korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego 

traktowania w zatrudnieniu. 
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WYCIĄG Z ROZDZIAŁU III-IV USTAWY Z DNIA 21 LISTOPADA 2008 R. 

O PRACOWNIKACH SAMORZĄDOWYCH, OBOWIĄZKI I UPRAWNIENIA 

PRACOWNIKA SAMORZĄDOWEGO 

Obowiązki pracownika samorządowego 

Art.24. 1. Do podstawowych obowiązków pracownika samorządowego należy dbałość o wykonywanie 

zadań publicznych oraz o środki publiczne, z uwzględnieniem interesu publicznego oraz 

indywidualnych interesów obywateli. 

2. Do obowiązków pracownika samorządowego należy w szczególności: 

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa; 

2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów 

znajdujących się w posiadaniu jednostki, w której pracownik jest zatrudniony, jeżeli prawo tego 

nie zabrania; 

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej; 

5) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwładnymi 

oraz współpracownikami; 

6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim; 

7) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych. 

Art.25. 1. Do obowiązków pracownika samorządowego należy sumienne i staranne wykonywanie 

poleceń przełożonego. 

2. Jeżeli pracownik samorządowy jest przekonany, że polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera 

znamiona pomyłki, jest on obowiązany poinformować o tym na piśmie swojego bezpośredniego 

przełożonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiązany je 

wykonać, zawiadamiając jednocześnie kierownika jednostki, w której jest zatrudniony. 

3. Pracownik samorządowy nie wykonuje polecenia, jeżeli jest przekonany, że prowadziłoby to do 

popełnienia przestępstwa, wykroczenia lub groziłoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwłocznie 

informuje kierownika jednostki, w której jest zatrudniony. 

Art.26. Małżonkowie oraz osoby pozostające ze sobą w stosunku pokrewieństwa do drugiego stopnia 

włącznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli 

nie mogą być zatrudnieni w jednostkach, o których mowa w art. 2, jeżeli powstałby między tymi 

osobami stosunek bezpośredniej podległości służbowej. 

Art.27. 1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym 

stanowisku urzędniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej „oceną”. 

2. Oceny na piśmie dokonuje bezpośredni przełożony pracownika samorządowego, nie rzadziej niż raz 

na 2 lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy. 

3. Ocena dotyczy wywiązywania się przez pracownika samorządowego z obowiązków wynikających 

z zakresu czynności na zajmowanym stanowisku oraz obowiązków określonych 

w art. 24 i art. 25 ust. 1. 

4. Bezpośredni przełożony niezwłocznie doręcza ocenę pracownikowi samorządowemu oraz 

kierownikowi jednostki, w której pracownik jest zatrudniony. 

5. Pracownikowi samorządowemu od dokonanej oceny przysługuje odwołanie do kierownika jednostki, 

w której pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doręczenia oceny. 

Załącznik Nr 4 do Załącznika Nr 1
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6. Odwołanie rozpatruje się w terminie 14 dni od dnia wniesienia. 

7. W przypadku uwzględnienia odwołania ocenę zmienia się albo dokonuje się oceny po raz drugi. 

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorządowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny 

dokonuje się nie wcześniej niż po upływie 3 miesięcy od dnia zakończenia poprzedniej oceny. 

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o której mowa w ust. 8, skutkuje rozwiązaniem umowy 

o pracę, z zachowaniem okresów wypowiedzenia. 

Art.28. Kierownik jednostki, o której mowa w art. 2, określi, w drodze zarządzenia, sposób 

dokonywania okresowych ocen, okresy, za które jest sporządzana ocena, kryteria, na podstawie których 

jest sporządzana ocena, oraz skalę ocen, biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego dokonywania tych 

ocen oraz specyfikę funkcjonowania jednostki. 

Art.29. 1. Pracownicy samorządowi uczestniczą w różnych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji 

zawodowych. 

2. W planach finansowych jednostek, o których mowa w art. 2, przewiduje się środki finansowe na 

podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych. 

Art.30. 1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym 

stanowisku urzędniczym, nie może wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych 

z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione 

podejrzenie o stronniczość lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi 

z ustawy. 

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorządowego któregokolwiek z zakazów, 

o których mowa w ust. 1, niezwłocznie rozwiązuje się z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy 

w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwołuje się go ze stanowiska. 

Art.31. 1. Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym 

stanowisku urzędniczym, jest obowiązany złożyć oświadczenie o prowadzeniu działalności 

gospodarczej. 

2. W przypadku prowadzenia działalności gospodarczej pracownik jest obowiązany określić jej 

charakter. Pracownik ten jest również obowiązany składać odrębne oświadczenia w przypadku zmiany 

charakteru prowadzonej działalności gospodarczej. 

3. Pracownik samorządowy, o którym mowa w ust. 1, jest obowiązany złożyć kierownikowi jednostki, 

w której jest zatrudniony, oświadczenie o prowadzeniu działalności gospodarczej, w terminie 30 dni od 

dnia podjęcia działalności gospodarczej lub zmiany jej charakteru. 

4. W przypadku niezłożenia w terminie oświadczenia o prowadzeniu działalności gospodarczej na 

pracownika samorządowego, o którym mowa w ust. 1, jest nakładana kara upomnienia albo nagany. 

Przepisy art. 109 § 2 i art. 110–113 Kodeksu pracy stosuje się odpowiednio. 

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oświadczeniu o prowadzeniu działalności gospodarczej 

powoduje odpowiedzialność na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego. 

Art.32. 1. Na żądanie osoby upoważnionej do dokonywania czynności w sprawach z zakresu prawa 

pracy pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym na kierowniczym 

stanowisku urzędniczym, jest obowiązany złożyć oświadczenie o stanie majątkowym. 

2. Analizy danych zawartych w oświadczeniu dokonuje kierownik jednostki, w której pracownik 

samorządowy jest zatrudniony. 

3. Pracownik samorządowy, o którym mowa w ust. 1, składa oświadczenie o stanie majątkowym 

według wzoru oświadczenia majątkowego określonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 

o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 i 1000) dla wójta, zastępcy wójta, sekretarza gminy, 

skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarządzającej i członka organu 

zarządzającego gminną osobą prawną oraz osoby wydającej decyzje administracyjne w imieniu wójta. 
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Art.34. 1. Do pracowników samorządowych, o których mowa w art. 4 ust. 1 pkt 1 i 2, przepisów 

art. 27 oraz art. 31 i 32 nie stosuje się. 

2. Do sekretarza nie stosuje się przepisów art. 31 i 32. 

Art.35. 1. Stosunek pracy pracownika samorządowego tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu 

z mocy prawa. 

2. W okresie zawieszenia pracownik samorządowy otrzymuje wynagrodzenie w wysokości połowy 

wynagrodzenia przysługującego mu do dnia tymczasowego aresztowania. 

3. W przypadku umorzenia postępowania karnego albo wydania wyroku uniewinniającego 

pracownikowi samorządowemu należy wypłacić pozostałą część wynagrodzenia; nie dotyczy to 

warunkowego umorzenia postępowania karnego. 

Rozdział 4 

Uprawnienia pracownika samorządowego 

Art.36. 1. Pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego 

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych. 

2. Pracownikowi samorządowemu przysługuje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnią 

pracę, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w związku z przejściem na emeryturę lub rentę 

z tytułu niezdolności do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach określonych 

w odrębnych przepisach. 

3. Wójtowi (burmistrzowi, prezydentowi miasta), staroście oraz marszałkowi województwa przysługuje 

dodatek specjalny. 

4. Pracownikowi samorządowemu może zostać przyznany dodatek funkcyjny. 

5. Pracownikowi samorządowemu z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub 

powierzenia dodatkowych zadań może zostać przyznany dodatek specjalny. 

6. Pracownikowi samorządowemu, o którym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 2 i 3, za szczególne osiągnięcia 

w pracy zawodowej można przyznać nagrodę. 

Art.37. 1. Rada Ministrów określi, w drodze rozporządzenia: 

1) wykaz stanowisk, z uwzględnieniem podziału na stanowiska kierownicze urzędnicze, urzędnicze, 

pomocnicze i obsługi; 

2) minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbędne do wykonywania pracy na poszczególnych 

stanowiskach; 

3) warunki i sposób wynagradzania pracowników samorządowych, o których mowa 

w art. 4 ust. 1 pkt 3, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczególnych 

stanowiskach; 

4) warunki i sposób wynagradzania pracowników samorządowych, o których mowa 

w art. 4 ust. 1 pkt 1, oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego; 

5) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracowników samorządowych, o których mowa 

w art. 4 ust. 1 pkt 2, oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego; 

6) wysokość dodatku specjalnego dla osób, o których mowa w art. 36 ust. 3; 

7) warunki przyznawania i wypłacania dodatku za wieloletnią pracę; 

8) warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszowej i jej wypłacania; 

9) warunki ustalania prawa do jednorazowej odprawy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę 

z tytułu niezdolności do pracy i jej wypłacania. 

2. Wydając rozporządzenie, o którym mowa w ust. 1, Rada Ministrów bierze pod uwagę 

w szczególności: 
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1) rodzaj realizowanych zadań i charakter czynności wykonywanych na poszczególnych stanowiskach; 

2) potrzebę posiadania przez pracownika samorządowego umiejętności zawodowych i niezbędnego 

doświadczenia; 

3) liczbę mieszkańców jednostki samorządu terytorialnego. 

3. Maksymalne wynagrodzenie osób, o których mowa w art. 4 ust. 1 pkt 1, nie może przekroczyć 

w okresie miesiąca siedmiokrotności kwoty bazowej określonej w ustawie budżetowej dla osób 

zajmujących kierownicze stanowiska państwowe na podstawie przepisów ustawy z dnia 23 grudnia 

1999 r. o kształtowaniu wynagrodzeń w państwowej sferze budżetowej oraz o zmianie niektórych ustaw 

(Dz. U. z 2018 r. poz. 373, 730 i 912). 

Art.38. 1. Dodatek za wieloletnią pracę przysługuje po 5 latach pracy w wysokości wynoszącej 5% 

miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za każdy dalszy rok pracy aż do 

osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego. 

2. Nagroda jubileuszowa przysługuje w wysokości: 

1) po 20 latach pracy – 75% wynagrodzenia miesięcznego; 

2) po 25 latach pracy – 100% wynagrodzenia miesięcznego; 

3) po 30 latach pracy – 150% wynagrodzenia miesięcznego; 

4) po 35 latach pracy – 200% wynagrodzenia miesięcznego; 

5) po 40 latach pracy – 300% wynagrodzenia miesięcznego; 

6) po 45 latach pracy – 400% wynagrodzenia miesięcznego. 

3. W związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy przysługuje 

jednorazowa odprawa w wysokości: 

1) po 10 latach pracy – dwumiesięcznego wynagrodzenia; 

2) po 15 latach pracy – trzymiesięcznego wynagrodzenia; 

3) po 20 latach pracy – sześciomiesięcznego wynagrodzenia. 

4. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 2 i 3, oblicza się według zasad obowiązujących przy 

ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy. 

5. Do okresów pracy uprawniających do dodatku za wieloletnią pracę, nagrody jubileuszowej 

i jednorazowej odprawy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę z tytułu niezdolności do pracy 

wlicza się wszystkie poprzednio zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy 

odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia 

pracownicze. 

Art.39. 1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania określi, dla pracowników samorządowych, 

o których mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3: 

1) wymagania kwalifikacyjne pracowników samorządowych; 

2) szczegółowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego. 

2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o którym mowa w ust. 1, może określić: 

1) warunki przyznawania oraz warunki i sposób wypłacania premii i nagród innych niż nagroda 

jubileuszowa; 

2) warunki i sposób przyznawania dodatków, o których mowa w art. 36 ust. 4 i 5, oraz innych 

dodatków. 

3. Wójt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszałek określi, w drodze zarządzenia, 

maksymalne miesięczne wynagrodzenie kierowników i zastępców kierowników jednostek 

budżetowych oraz samorządowych zakładów budżetowych. 
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Art.41. Pracownikowi samorządowemu wykonującemu na polecenie pracodawcy zadanie służbowe 

poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy, lub poza stałym miejscem pracy 

przysługują należności na zasadach określonych w przepisach w sprawie wysokości oraz warunków 

ustalania należności przysługujących pracownikom samorządowej sfery budżetowej z tytułu podróży 

służbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy. 

Art.42. 1. Regulamin pracy jednostki, o której mowa w art. 2, określa porządek wewnętrzny i rozkład 

czasu pracy w sposób zapewniający obywatelom załatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie. 

2. Jeżeli wymagają tego potrzeby jednostki, w której pracownik samorządowy jest zatrudniony, na 

polecenie przełożonego wykonuje on pracę w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjątkowych 

przypadkach także w porze nocnej oraz w niedziele i święta. 

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje się do kobiet w ciąży oraz, bez ich zgody, do pracowników 

samorządowych sprawujących pieczę nad osobami wymagającymi stałej opieki lub opiekujących się 

dziećmi w wieku do ośmiu lat. 

4. Pracownikowi samorządowemu za pracę wykonywaną na polecenie przełożonego w godzinach 

nadliczbowych przysługuje, według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym 

wymiarze, z tym że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio 

poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. 

Art.43. 1. W sprawach nieuregulowanych w ustawie stosuje się odpowiednio przepisy Kodeksu pracy. 

2. Spory ze stosunku pracy pracowników samorządowych rozpoznają właściwe sądy pracy. 
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       Nowe Miasto Lubawskie, dnia 

……………………… 

Karta Obiegowa 

Pani/Pana ………………………………………………………………… 

sporządzona w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z ww. dnia 

…………………………………….. 

 

Proszę o rozliczenie wzajemnych zobowiązań z  pracownikiem 

1. Płace ( wynagrodzenie, zasiłki, odszkodowania, pobrane zaliczki, pożyczki -ZFŚS, PKZP) 

 

…………………………………………………………………………………………………

………… 

 

…………………………………………………………………………………………………

………… 

 

…………………………………………………………………………………………………

………… 

 

 

                                                                               ……………………………………… 

                                                                                          (data, pieczątka i podpis odpowiedzialnego pracownika) 

2. Rozliczenie powierzonego mienia ( druków ścisłego zarachowania, narzędzi, kasy, urządzeń 

elektronicznych) 

 

…………………………………………………………………………………………………

……… 

 

…………………………………………………………………………………………………

………… 

 

…………………………………………………………………………………………………

……… 

 

…………………………………………………………………………………………………

………… 

 

                                                      …………………………………………..   

……………………………………………… 

                                                                                         (data, pieczątka i podpis odpowiedzialnych pracowników) 
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3. Rozliczenie : 

 

a) dokumentów służbowych                                        

…………………………………………… 
                                                                                                  (data, pieczątka i podpis odpowiedzialnego 

pracownika) 

 

b) pieczątek                                                                   
……………………………………………………… 

                                                                                                          (data, pieczątka i podpis odpowiedzialnego 
pracownika) 

 

c) upoważnień                                                                 
………………………………………………………. 

                                                                                                         (data, pieczątka i podpis odpowiedzialnego 

pracownika) 

 

4. Obowiązek złożenia oświadczenia majątkowego: 

 
                                                                                                            

……………………………………………………… 

                                                                                                           (data, pieczątka i podpis odpowiedzialnego 
pracownika) 

 

  

5. Przekazanie haseł dostępu ( internetowych) 

 

……………………………………………………………………………………………………………

…… 

        

……………………………………………………………………………………………………………

……. 

 

……………………………………………………………………………………………………………

…… 

                                                                                                ………………………………………………………………… 

                                                                                  (data, pieczątka i podpis odpowiedzialnego pracownika) 
 

6. BHP ( rozliczenie odzieży i sprzętu ochronnego, środków higieny osobistej, ekwiwalentów. 

 

……………………………………………………………………………………………………………

……… 

 

……………………………………………………………………………………………………………

……… 
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……………………………………………………………………………………………………………

……… 

              

……………………………………………………………………………………………………………

……… 

 

                                                                                                              …………………………………….......................... 

                                                                                                         (data, pieczątka i podpis odpowiedzialnego pracownika) 

 

Oświadczam, że zapoznałam/łem się z wymienionymi w karcie zobowiązaniami i nie wnoszę/wnoszę 

uwag/uwagi 

……………………………………………………………………………………………………………

………. 

 

……………………………………………………………………………………………………………

………. 

 

……………………………………………………………………………………………………………

……… 

 

                                                                                                               ……………………………………………………. 

                                                                                                                        (data i podpis pracownika) 
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WYCIĄG Z  ROZPORZĄDZENIA MINISTRA PRACY I POLITYKI SOCJALNEJ Z DNIA 

15 MAJA 1996 R. W SPRAWIE SPOSOBU USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚCI 

W PRACY ORAZ UDZIELANIA PRACOWNIKOM ZWOLNIEŃ OD PRACY 

Rozdział 1 

Usprawiedliwianie nieobecności w pracy 

§ 1. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia i okoliczności 

określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej 

świadczenie, a także inne przypadki niemożności wykonywania pracy wskazane przez pracownika 

i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy. 

§ 2. 1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności 

w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia. 

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany 

niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności i przewidywanym okresie jej 

trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Jeżeli przepisy prawa pracy 

obowiązujące u danego pracodawcy nie określają sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie 

nieobecności pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiście lub przez inną 

osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową, przy czym za 

datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego. 

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 może być usprawiedliwione szczególnymi 

okolicznościami uniemożliwiającymi terminowe dopełnienie przez pracownika obowiązku określonego 

w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z brakiem lub nieobecnością domowników 

albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn 

uniemożliwiających terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecności 

pracownika w pracy. 

§ 3. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są: 

 1) zaświadczenie lekarskie, o którym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. 

o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz. U. 

z 2014 r. poz. 159); 

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 

o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi 

przepisami; 

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność 

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu 

nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, klubu dziecięcego, przedszkola lub szkoły, do których dziecko 

uczęszcza; 

3a) oświadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaświadczenia 

lekarskiego, o którym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach 

pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, albo kopia zaświadczenia 

lekarskiego wystawionego na zwykłym druku, stwierdzających niezdolność do pracy niani lub 

dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodność z oryginałem – w przypadku choroby 

niani, z którą rodzice mają zawartą umowę uaktywniającą, o której mowa w ustawie z dnia 4 lutego 

2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna, 

sprawujących opiekę nad dzieckiem; 

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy 

w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu 
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terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach 

o wykroczenia – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, 

zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie; 

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, 

zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach 

uniemożliwiających odpoczynek nocny. 

 

 

Rozdział 2 

Zwolnienia od pracy 

§ 4. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika 

z Kodeksu pracy, 

z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisów prawa. 

§ 5. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika wezwanego do osobistego stawienia się 

przed organem właściwym w zakresie powszechnego obowiązku obrony na czas niezbędny w celu 

załatwienia sprawy będącej przedmiotem wezwania. 

§ 6. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy na czas niezbędny do stawienia się na 

wezwanie organu administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji albo 

organu prowadzącego postępowanie w sprawach o wykroczenia. 

§ 7. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika wezwanego w celu wykonywania 

czynności biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sądowym lub przed 

kolegium do spraw wykroczeń; łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 dni 

w ciągu roku kalendarzowego. 

§ 8. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas niezbędny do wzięcia udziału 

w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze członka tej komisji. Dotyczy to także pracownika 

będącego stroną lub świadkiem w postępowaniu pojednawczym. 

§ 9. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas niezbędny do przeprowadzenia 

obowiązkowych badań lekarskich i szczepień ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu 

chorób zakaźnych, o zwalczaniu gruźlicy oraz o zwalczaniu chorób wenerycznych. 

§ 10. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika wezwanego w charakterze świadka 

w postępowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyższą Izbę Kontroli i pracownika powołanego 

do udziału w tym postępowaniu w charakterze specjalisty. 

§ 11. 1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika: 

1) będącego członkiem ochotniczej straży pożarnej – na czas niezbędny do uczestniczenia w działaniach 

ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakończeniu, a także – w wymiarze 

nieprzekraczającym łącznie 6 dni w ciągu roku kalendarzowego – na szkolenie pożarnicze; 

2) będącego ratownikiem Górskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego – na czas niezbędny do 

uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu; 

2a) będącego członkiem doraźnym Państwowej Komisji Badania Wypadków Kolejowych, ujętym na 

liście ministra właściwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczącego 

Państwowej Komisji Badania Wypadków Kolejowych do udziału w postępowaniu; 

2b) będącego członkiem ochotniczej drużyny ratowniczej działającej w brzegowej stacji ratowniczej 

Morskiej Służby Poszukiwania i Ratownictwa „Służba SAR” – na czas niezbędny do uczestniczenia 

w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakończeniu oraz na czas udziału 

w szkoleniach organizowanych przez Morską Służbę Poszukiwania i Ratownictwa; 

Id: B1D64048-D786-4AD7-979D-33388C5C1267. Przyjęty Strona 2



 

3) na czas wykonywania obowiązku świadczeń osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych 

w odrębnych przepisach. 

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczności udziału w akcji ratowniczej następuje w trybie 

przyjętym przez służbę ratowniczą odpowiednią do organizowania takich akcji, zaś w celu 

uczestniczenia w szkoleniu pożarniczym – na podstawie wniosku właściwej terytorialnie jednostki 

organizacyjnej Państwowej Straży Pożarnej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po 

zakończeniu akcji ratowniczej ustala osoba, która kierowała taką akcją. 

§ 12. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika będącego krwiodawcą na czas 

oznaczony przez stację krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest również obowiązany 

zwolnić od pracy pracownika będącego krwiodawcą na czas niezbędny do przeprowadzenia zaleconych 

przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich, jeżeli nie mogą one być wykonane w czasie 

wolnym od pracy. 

§ 13. 1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajęć 

dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyższej, w placówce naukowej albo w jednostce 

badawczo-rozwojowej; łączny wymiar zwolnień z tego tytułu nie może przekraczać 6 godzin 

w tygodniu lub 24 godzin w miesiącu. 

2. Przepis ust. 1 stosuje się odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie 

zawodowym. 

§ 14. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika będącego członkiem rady nadzorczej, 

działającej u zatrudniającego go pracodawcy, na czas niezbędny do uczestniczenia w posiedzeniach tej 

rady. 

§ 15. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas obejmujący: 

1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka 

pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy; 

2) 1 dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, 

teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego 

bezpośrednią opieką. 

§ 16. 1. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w § 8 zdanie drugie, § 9, § 11 ust. 1 pkt 2 i 2b, § 

12 oraz § 15, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposób określony 

w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy. 

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o którym mowa w § 5–7, 10 oraz w 

§ 11 ust. 1 pkt 1 i 3, pracodawca wydaje zaświadczenie określające wysokość utraconego 

wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od właściwego organu 

rekompensaty pieniężnej z tego tytułu – w wysokości i na warunkach przewidzianych w odrębnych 

przepisach, chyba że obowiązujące u danego pracodawcy przepisy prawa pracy przewidują 

zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.                           
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WZÓR WNIOSKU O ZWOLNIENIE OD PRACY W CELU ZAŁATWIENIA SPRAWY OSOBISTEJ 

WZÓR 
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WZÓR REJESTRU WYJŚĆ SŁUŻBOWYCH 

L.p. 

Imię 

i nazwisko 

pracownika 

Data 

wyjścia 

Godzina Łączny 

czas 

wyjścia 

Cel wyjścia Zatwierdził 
wyjścia powrotu 
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Indywidualny  harmonogram  miesięczny czasu pracy 

 

Rok ……………. miesiąc ………………………………. 

 

Nazwisko i imię ………………………………………………………………………………………………….. 

Stanowisko ……………………………………………………….komórka organizacyjna……………………………………………….. 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 
Rodzaj dnia                                
Godzina 
rozpoczęcia 
pracy 

                               

Godzina 
zakończenia 
pracy 

                               

Suma 
godzin 
razem 

                               

 

Legenda: 

rodzaj dnia:                                                                                                                                                                          CzWB – czas wolny w zamian za nadgodziny bez wniosku pracownika 

DW- dzień wolny z tytułu zasady pięciodniowego tygodnia pracy                                                                             UNP- usprawiedliwiona nieobecność pracownika płatna                                    

N-niedziela                                                                                                                                                                            UNB- usprawiedliwiona nieobecność pracownika niepłatna 

Św-święto                                                                                                                                                                              CH-choroba 

CzWW- czas wolny w zamian za nadgodziny na wniosek pracownika                                                                        UW- urlop wypoczynkowy 
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WYCIĄG Z USTAWY Z DNIA 27 SIERPNIA 1997 R. O REHABILITACJI ZAWODOWEJ 

I SPOŁECZNEJ ORAZ ZATRUDNIANIU OSÓB NIEPEŁNSPRAWNYCH 

Art.15. 1. Czas pracy osoby niepełnosprawnej nie może przekraczać 8 godzin na dobę i 40 godzin tygodniowo. 

2. Czas pracy osoby niepełnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności 

nie może przekraczać 7 godzin na dobę i 35 godzin tygodniowo. 

3. Osoba niepełnosprawna nie może być zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych. 

Art.16. 1. Przepisów art. 15 nie stosuje się: 

1) do osób zatrudnionych przy pilnowaniu oraz 

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzający badania profilaktyczne pracowników lub 

w razie jego braku lekarz sprawujący opiekę nad tą osobą wyrazi na to zgodę. 

2. Koszty badań, o których mowa w ust. 1 pkt 2, ponosi pracodawca. 

Art.17. Osoba niepełnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastykę usprawniającą lub 

wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to przepisu 

art. 134 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy. 

Art.18. 1. Stosowanie norm czasu pracy, o których mowa w art. 15, nie powoduje obniżenia wysokości 

wynagrodzenia wypłacanego w stałej miesięcznej wysokości. 

2. Godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego, odpowiadające osobistemu zaszeregowaniu lub 

zaszeregowaniu wykonywanej pracy, przy przejściu na normy czasu pracy, o których mowa w art. 15, ulegają 

podwyższeniu w stosunku, w jakim pozostaje dotychczasowy wymiar czasu pracy do tych norm. 

Art.19. 1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepełnosprawności przysługuje 

dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego 

urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych 

stopni niepełnosprawności. 

2. Urlop, o którym mowa w ust. 1, nie przysługuje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 

przekraczającym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrębnych przepisów. 

3. Jeżeli wymiar urlopu dodatkowego, o którym mowa w ust. 2, jest niższy niż 10 dni roboczych, zamiast tego 

urlopu przysługuje urlop dodatkowy określony w ust. 1. 

Art.20. 1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności ma prawo do zwolnienia od pracy 

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia: 

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie częściej niż raz 

w roku, z zastrzeżeniem art. 10f ust. 1 pkt 2; 

2) w celu wykonania badań specjalistycznych, zabiegów leczniczych lub usprawniających, a także w celu 

uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jeżeli czynności te nie mogą być wykonane poza 

godzinami pracy. 

2. Wynagrodzenie za czas zwolnień od pracy, o których mowa w ust. 1, oblicza się jak ekwiwalent pieniężny za 

urlop wypoczynkowy. 

3. Łączny wymiar urlopu określonego w art. 19 ust. 1 i zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, 

nie może przekroczyć 21 dni roboczych w roku kalendarzowym. 

4. Minister właściwy do spraw zabezpieczenia społecznego określi, w drodze rozporządzenia, szczegółowe 

zasady udzielania zwolnień od pracy, o których mowa w ust. 1 pkt 1.
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Nowe Miasto Lubawskie , dnia ………………………………………… 

POLECENIE      SŁUŻBOWE 

Polecam Pani/u………………………………………………    wykonywanie pracy polegającej na : 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

w ramach pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ………………………… 

 

                                                                                                       ………………………………………….. 

                                                                                                           ( Burmistrz  lub upoważniona osoba) 

 

                                                                                       Nowe Miasto Lubawskie, dnia …………………………. 

………………………………… 
           (nazwisko i imię pracownika) 
 

………………………………… 
              (komórka organizacyjna) 

 

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA 

Świadoma/y odpowiedzialności karnej z art.233 kk oświadczam, że w dniu ……………………. od godz.  

…………………………. do godz. …………………………., co stanowi łącznie …………………… godzin 

 świadczyłam / świadczyłem pracę w ramach pracy w godzinach nadliczbowych. 

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych *: 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

 

…………………………………….                                       ……………………………………… 
      (data i czytelny podpis pracownika)                                                                                 (podpis przełożonego) 

Zatwierdzam: 

……………………………………………………. 

     ( Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego) 
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*Pracownikowi za pracę wykonywaną na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przysługuje, 

według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. 
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WZÓR WNIOSKU O URLOP 
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MŁODOCIANYM 

I WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MŁODOCIANYM, PRZY KTÓRYCH ZEZWALA SIĘ 

NA ZATRUDNIANIE MŁODOCIANYCH W WIEKU POWYŻEJ 16 LAT 

WYKAZU PRAC WZBRONIONYCH MŁODOCIANYM 

I. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym, wymuszoną pozycją ciała oraz zagrażające 

prawidłowemu rozwojowi psychicznemu 

1. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym 

1) Prace polegające wyłącznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewożeniu ciężarów oraz prace 

wymagające powtarzania  dużej liczby jednorodnych ruchów. 

2) Prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem 

energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczają: 

a) dla dziewcząt – w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy – 2300 kJ, a w odniesieniu do 

wysiłków krótkotrwałych 10,5 kJ na minutę, 

b) dla chłopców – w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy – 3030 kJ, a w odniesieniu do 

wysiłków krótkotrwałych 12,6 kJ na minutę. 

6) Ręczne dźwiganie i przenoszenie przez jedną osobę na odległość powyżej 25 m przedmiotów o masie 

przekraczającej: 

a) przy pracy dorywczej: 

–  dla dziewcząt – 14 kg, 

–  dla chłopców – 20 kg, b) przy obciążeniu powtarzalnym: 

–  dla dziewcząt – 8 kg, 

–  dla chłopców – 12 kg. 

7) Ręczne przenoszenie pod górę, w szczególności po schodach, których wysokość przekracza 5 m, 

a kąt nachylenia 

–  30°, ciężarów o masie przekraczającej: 

a) przy pracy dorywczej: 

–  dla dziewcząt – 10 kg, 

–  dla chłopców – 15 kg, 

b) przy obciążeniu powtarzalnym: 

–  dla dziewcząt – 5 kg, 

–  dla chłopców – 8 kg. 

2. Prace wymagające stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciała 

1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie. 

2) Prace wykonywane w pozycji leżącej, na boku lub na wznak, w tym w szczególności przy naprawach 

pojazdów mechanicznych. 
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3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczególności przy ręcznym cyklinowaniu podłóg, przy 

pracach brukarskich i posadzkarskich. 

III. Prace stwarzające zagrożenia wypadkowe 

10) Prace na wysokości powyżej 3 m grożące upadkiem z wysokości, w tym w szczególności: 

a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominów, 

b) związane z przymusową pozycją ciała, w przestrzeni ograniczonej, 

c) narażające na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnątrz budynku. 

11) Prace w kamieniołomach i kopalniach odkrywkowych oraz przy wydobywaniu i przerobie siarki. 

12) Prace przy nieodpowiednim oświetleniu, przy których wykonywaniu parametry oświetlenia 

nie odpowiadają wymaganiom określonym w Polskich Normach. 

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MŁODOCIANYM, PRZY KTÓRYCH ZEZWALA SIĘ 

NA ZATRUDNIANIE MŁODOCIANYCH W WIEKU POWYŻEJ 16 LAT 

I. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym, wymuszoną pozycją ciała oraz zagrażające 

prawidłowemu rozwojowi psychicznemu 

1. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym 

1) Prace polegające na podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów o masie i na odległości nieprzekraczające 

wartości określonych w dziale I ust. 1 pkt 6 i 7 załącznika nr 1 do rozporządzenia oraz prace 

wymagające powtarzania dużej liczby jednorodnych ruchów. 

2) Przewożenie przez chłopców na taczkach jednokołowych na odległość do 50 m ładunków o masie 

do 50 kg po powierzchni gładkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale 

zamocowanych, jeżeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%. 

3) Przewożenie przez chłopców na wózkach 2-kołowych poruszanych ręcznie na odległość do 100 m 

po powierzchni gładkiej ładunków o masie do 80 kg, jeżeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%, 

a po powierzchni nierównej – ciężarów do 50 kg, jeżeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1%. 

4) Przewożenie na wózkach 3- lub 4-kołowych poruszanych ręcznie na odległość do 150 m ładunków 

o masie: dziewczętom do 50 kg oraz chłopcom do 80 kg, jeżeli pochylenie powierzchni nie przekracza 

2%. 

5) Przewożenie na odległość do 200 m ładunków w wagonikach, kolebach przemieszczanych ręcznie 

po szynach o masie: dziewczętom do 300 kg oraz chłopcom do 400 kg, jeżeli pochylenie toru 

nie przekracza 1%. 

Uwaga: 

1) Łączny czas wykonywania czynności wymienionych w pkt 1–5 w ciągu doby nie może przekraczać 

1/3 czasu pracy młodocianego. 

2) Masa ładunków, o których mowa w pkt 2–5, obejmuje również masę urządzenia transportowego. 

2. Prace wymagające stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy 

Prace przy naprawach pojazdów samochodowych, układaniu podłóg oraz układaniu i naprawach 

nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dłużej niż 3 godziny na dobę. 
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WYKAZ PRAC UCIĄŻLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA 

ZDROWIA KOBIET W CIĄŻY I KOBIET KARMIĄCYCH PIERSIĄ 

I. PRACE ZWIĄZANE Z NADMIERNYM WYSIŁKIEM FIZYCZNYM, W TYM RĘCZNYM 

TRANSPORTEM CIĘŻARÓW 

1. Dla kobiet w ciąży 

a) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem 

energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczającą 2900 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy 

dorywczej (wykonywanie do 4 razy na godzinę, jeżeli łączny czas wykonywania pracy nie przekracza 

4 godz. na dobę) – 7,5 kJ/min. 

Uwaga: 1kJ=0,24 k cal. 

b) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 3 kg 

c) prace w pozycji wymuszonej 

d) prace w pozycji stojącej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spędzony 

w pozycji stojącej nie może jednorazowo przekraczać 15 minut, po którym to czasie powinna nastąpić 

15-minutowa przerwa. 

e) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi – w łącznym czasie przekraczającym 8 godzin na 

dobę, przy czym czas spędzony przy obsłudze monitora ekranowego nie może jednorazowo przekraczać 

50 minut, po którym to czasie powinna nastąpić co najmniej 10 – minutowa przerwa, wliczana do czasu 

pracy 

2. Dla kobiet karmiących dziecko piersią: 

a) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem 

energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczającą 4200 kJ na zmianę roboczą, a przy pracy 

dorywczej (wykonywanie do 4 razy na godzinę, jeżeli łączny czas wykonywania pracy nie przekracza 

4 godz. na dobę) – 12,5 kJ/min. 

b) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 

6 kg – przy pracy stałej 

10 kg – przy pracy dorywczej 

c) ręczne przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 6 kg na odległość przekraczającą 25m 

II. PRACE GROŻĄCE CIĘŻKIMI URAZAMI FIZYCZNYMI 

1. Dla kobiet w ciąży 

a) praca na wysokości 

b) wchodzenie i schodzenie po drabinach 
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RODZAJE PRAC I WYKAZ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM 

MŁODOCIANYM W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO 

1. Przygotowanie zawodowe pracowników młodocianych może odbywać się poprzez naukę zawodu lub 

też przyuczenie do określonej pracy. 

2. Pracownik młodociany może wykonywać wszelkie prace w zdobywania przyuczenia zawodowego 

z wyjątkiem prac wzbronionych ujętych w załączniku Nr 12 do niniejszego regulaminu. 

3. Pracownik młodociany może wykonywać prace administracyjno – biurowe zgodnie 

z postanowieniami niniejszego regulaminu i innych powszechnie obowiązujących przepisów prawa. 

4. Ustala się wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom młodocianych w odbywaniu 

przygotowania zawodowego: stanowiska administracyjno – biurowe. 
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WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MŁODOCIANYM 

ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIŻ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE 

1. Zatrudnianie w innym celu niż przygotowanie zawodowe może dotyczyć osób powyżej 16 lat 

i obejmować niżej wymienione prace i czynności: 

a) porządkowanie i segregowanie dokumentacji, 

b) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem. 

2. Zabrania się przydzielania młodocianym prac i czynności polegających na obsłudze urządzeń 

elektrycznych i prac na wysokości 
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WYCIĄG Z DZIAŁU IV ROZDZIAŁ VI KODEKSU PRACY ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

PORZĄDKOWA PRACOWNIKÓW 

Art.108. § 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, 

przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu 

potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, 

pracodawca może stosować: 

1) karę upomnienia; 

2) karę nagany. 

§ 2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów 

przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie 

nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – pracodawca może również stosować karę 

pieniężną. 

§ 3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, 

nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą 

przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu 

potrąceń, o których mowa w art. 87 § 1 pkt 1–3. 

§ 4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy. 

Art.109. § 1. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości 

o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia. 

§ 2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika. 

§ 3. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg 

dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu 

do dnia stawienia się pracownika do pracy. 

Art.110. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj 

naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz 

informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa 

się do akt osobowych pracownika. 

Art.111. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków 

pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. 

Art.112. § 1. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może 

w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu 

sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej 

organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest 

równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu. 

§ 2. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego 

sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 

§ 3. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez 

sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary. 

Art.113. § 1. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych 

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy lub na wniosek 
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reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej, uznać karę za niebyłą przed upływem 

tego terminu. 

§ 2. Przepis § 1 zdanie pierwsze stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez 

pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary. 
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