ZARZADZENIE NR 129/2019
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie 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 zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2019r,
poz. 1282) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim, stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim wchodzi w zycie po uptywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w sposéb przyjety w Urzedzie Miejskim w Nowym
Miescie Lubawskim.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 129/2019
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego

z dnia 14 sierpnia 2019 r.

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Nowym MieScie Lubawskim

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy Urzgdu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

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

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim,

2) Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim za ktory czynno$ci
z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego lub upowazniona przez niego
osoba, aw stosunku do Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego wyznaczona osoba z wylgczeniem
nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, ktore wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej oraz wynagrodzenia, ktore
ustala Rada Miejska w Nowym Miescie Lubawskim w drodze uchwaty,

3) Pracodawcy- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim,
4) Pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong na podstawie wyboru, powotania lub umowy o praceg.

§ 3. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzgdu bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane stanowisko oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto
umowe o prace.

§ 4. Pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019 r., poz. 1282).

Rozdzial 2.
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 5. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika reguluja w szczegdlnosci:
1) Dziat IV Kodeksu pracy, ktorego wyciag stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu,
2) Dziat X Kodeksu pracy, ktoérego wyciag stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu,
3) Dzial I Rozdziat 11 i Rozdzial Ila Kodeksu pracy, ktérego wycigg stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu,

4) Rozdziat 111 i Rozdziat IV ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t .j. Dz. U z
2019 1., poz. 1282), ktorego wyciag stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial 3.
Organizacja i porzadek pracy

§ 6. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Nowym Miescie Lubawskim przy ul. Rynek 1.
§ 7. 1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego.
2. Podstawowg zasadg zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa.

§ 8. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika, pracodawca speinia wymogi
okreslone w przepisach prawa, w tym w szczegolnosci obowigzki wynikajace z art. 29 ust. 1-3' Kodeksu pracy
oraz Dzialu X Kodeksu pracy.

2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miejsce pracy, niezbedny sprzet i materialty do wykonywania
obowigzkow stuzbowych.
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3. Pracownik, z ktorym rozwigzano stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych
zadan, atakze otrzymanego od Pracodawcy sprzetu i materiatow, ktore nie ulegly zuzyciu oraz pobranych
zaliczek zgodnie z wydang Karta Obiegowa, ktora stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.

§ 9. 1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowatl si¢ na stanowisku pracy.

2. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie dokona¢ usprawiedliwienia u bezposredniego
przetozonego, ktdry podejmuje decyzje o koniecznosci odpracowania spoznienia.

3. Pracownik przed rozpoczgciem pracy jest zobowigzany potwierdzi¢ przybycie do pracy wlasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci udostepnionej w sekretariacie Burmistrza. Wzor listy obecno$ci stanowi
zatacznik nr 6 do regulaminu.

6. Nieobecnosé¢ pracownika w pracy powinna by¢ na liscie obecnosci odnotowana z zaznaczeniem , czy jest
to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

§ 10. Warunki usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy iudzielania zwolnien od pracy reguluje
Rozporzadzenie Ministra Pracy iPolityki Socjalnej zdnia 15maja 1996r. wsprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, ktérego wyciag
stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

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

§ 12. 1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego, w celu
zatatwienia sprawy osobiste;j.

2. O zwolnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, decyduje pracodawca na wniosek pracownika. Wzor wniosku
stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia sprawy osobistej nie przystuguje wynagrodzenie, chyba
ze pracownik odpracowat czas zwolnienia od pracy.

4. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy wcelu =zalatwienia sprawy osobistej udzielonego
w danym okresie rozliczeniowym nastepuje do konca tego okresu rozliczeniowego, jednorazowo lub
w kilku terminach.

5. Propozycje termindw odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia sprawy osobistej
pracownik przedstawia we wniosku, o ktorym mowa wust. 2, zuwzglgdnieniem norm odpoczynku
wynikajacych z Kodeksu pracy. Zmiany zaakceptowanych terminéw sg mozliwe po uzgodnieniu z pracodawca
i dokonaniu odpowiedniej adnotacji o wprowadzonej zmianie na wniosku.

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

§ 13. 1. Wyjscia shuzbowe pracownikdw w godzinach pracy odbywaja si¢ za uprzednig zgoda
bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik przed opuszczeniem zakladu pracy wcelach sluzbowych, jest zobowigzany do
zarejestrowania wyjscia stuzbowego w rejestrze, ktory stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu.

§ 14. 1. Po zakonczeniu czasu pracy pracownik jest zobowigzany do uporzadkowania swojego stanowiska
pracy, zabezpieczenia powierzonych pieczeci, sprzetu i dokumentéw w sposdb uniemozliwiajacy dostep osob
nieupowaznionych.

2. Pracownicy opuszczajacy pomieszczenia stuzbowe jako ostatni sa zobowiazani, w szczegdlnosci, do
wylaczenia urzadzen elektrycznych i ich zabezpieczenia oraz zamknigcia okien i drzwi.

§ 15. Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy wymaga
zgody bezposredniego przetozonego.

§ 16. Na terenie zaktadu pracy obowiazuje zakaz:

1) spozywania napojow alkoholowych i przyjmowania srodkoéw odurzajacych, a takze przychodzenia do pracy
po ich uzyciu,
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2) palenia wyrobow tytoniowych i wyrobéw powigzanych, za wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,

3) wynoszenia bez zgody pracodawcy jakichkolwiek urzadzen, przedmiotow i dokumentow bedacych
wlasnos$cia pracodawcy,

4) wykonywania jakichkolwiek prac niezwigzanych z dzialalno$cig pracodawcy, takze poza godzinami pracy,
W tym z uzyciem mienia pracodawcy,

5) korzystania z telefondéw i poczty elektronicznej pracodawcy do celow prywatnych.

Rozdzial 4.
Czas pracy i zwolnienia od pracy

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

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

§ 18. 1. W zakladzie pracy obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy- dla pracownikdéw administracyjnych w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

2) rownowazny- dla funkcjonariuszy strazy miejskiej, pracownikow zatrudnionych w Referacie Promocji
i Wspolpracy Zagranicznej oraz dla pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. Obstugi
Rady w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3) ruchomy-dla pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych w okresie rozliczeniowym
jednego miesiaca.

§ 19. 1. Pracownicy zatrudnieni w rownowaznym iruchomym systemie czasu pracy wykonujg prace
w rozktadzie czasu pracy wg ustalonego harmonogramu czasu pracy, ktory stanowi zalacznik nr 10 do
niniejszego regulaminu i opracowywany jest z gory na okres jednego miesigca oraz podawany do wiadomosci
pracownika na 7 dni przed rozpoczgciem jego realizacji.

2. Harmonogram czasu pracy ustala dla kazdego okresu rozliczeniowego bezposredni przetozony
pracownika.

3. Bezposredni przelozony ustalony harmonogram czasu pracy przedstawia pracodawcy lub innej osobie
uprawnionej przez pracodawce zgodnie z art. 3! Kodeksu pracy do wykonywania czynno$ci w sprawach
z zakresu prawa pracy.

§ 20. 1. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozkladu czasu
pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, z zastrzezeniem ust. 2 do 5.

2. Dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego udzielajacych §luby, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy, dzien wolny od pracy ustalany jest w harmonogramie czasu pracy ustalanym przez bezposredniego
przetozonego.

1) W Urzedzie Stanu Cywilnego w Nowym Mie$cie Lubawskim nie udziela si¢ $lubow w niedzielg i Swigta.
Sluby udzielane sg w kazda drugg sobote w miesigcu w godz. od 9% do 14% oraz we wszystkie pozostate
dni tygodnia.

3.Dla pracownikéw Referatu Promocji 1 Wspdlpracy Zagranicznej biorgcych udzial w wyjazdach
stuzbowych krajowych i zagranicznych w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, dzien wolny od pracy
ustalany jest w harmonogramie czasu pracy ustalanym przez bezposredniego przetozonego.

1) Pracownicy Referatu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej uczestniczacy na polecenie bezposredniego
przetozonego w spotkaniach organizowanych przez Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego poza
ustalonym czasem pracy wydluzony czas pracy rdéwnowazony jest skroconym czasem pracy do konca
okresu rozliczeniowego wskazanym w przedktadanym kierownikowi urzedu harmonogramie czasu pracy.

4. Pracownikom obstugujacym sesje Rady Miejskiej i komisje Rady Miejskiej, ktore odbywaja si¢ poza
ustalonym czasem pracy wydluzony czas pracy jest rOwnowazony skroconym czasem pracy do konca okresu
rozliczeniowego , ktory zostal wskazany w przedkladanym kierownikowi urzedu przez pracownika
harmonogramie pracy.

Id: B1D64048-D786-4AD7-979D-33388C5C1267. Przyjety Strona 3



5. Dla zatrudnionych na stanowiskach robotniczych ustala si¢ ruchomy czas pracy, od poniedziatku do
soboty z zachowaniem przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, w ktérym praca trwa 8 godzin na dobe,
rozpoczyna si¢ pomiedzy 7.00 a 13.00, a konczy si¢ po 8 godzinach pomigdzy15.00 a 21.00.

1) Szczegotowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust.1 okre§la miesigczny harmonogram
pracy.
2) Dopuszcza si¢ zmiany harmonogramu, o ktérym mowa w ust.2 w nast¢pujacych przypadkach:
a) choroby pracownika,
b) urlopu pracownika,
¢) wniosku pracownika umotywowanego waznymi wzgledami osobistymi,
d) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

6. Dla pracownikoéw zatrudnionych w urzedzie bedacymi funkcjonariuszami Strazy Miejskiej, ze wzgledu
na szczegblny charakter i organizacje pracy, ustala si¢ nastgpujacy rozklad czasu pracy

1) praca na dwie zmiany w dniach od poniedziatku do soboty w pigciodniowym tygodniu pracy:
I zmiana — od godz. 7.00 do 15.00,
II zmiana — od godz. 15.00 do 23.00,

2) dopuszcza si¢ wydtuzenie dobowej normy czasu pracy funkcjonariuszy Strazy Miejskiej do 12 godzin na
dobe

3) Komendant Strazy Miejskiej ustala szczegdélowe harmonogramy czasu pracy funkcjonariuszy
zuwzglednieniem norm wynikajacych =z przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy, przecigtnie
40 godzinnej normy tygodniowej w przyjetym czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym oraz prawa do
wypoczynku dobowego itygodniowego, dokonuje jego szczegdtowego rozliczenia oraz prawidlowego
dokumentowania w stosunku do podlegtych pracownikow.

§ 21. Pracownikow obowigzuje rozklad godzin pracy od 7:30 do 15:30 w kazdy dzien roboczy od
poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem §20 ust.2 do 6.

§ 22. 1. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacjg albo miejscem wykonywania,
pracodawca moze zastosowac¢ zadaniowy system czasu pracy.

2. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, dla ktérego zastosowano system zadaniowy czasu pracy,
ustala czas niezbgedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy
z norm art. 129 Kodeksu pracy.

§ 23. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa zdnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, ktérej wyciag stanowi
Zatacznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

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

§ 25. Pracownikom wykonujacym obowigzki na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, po
kazdej godzinie pracy przy obstludze monitora ekranowego przystuguje 5 minut przerwy wliczanej do czasu

pracy.

§ 26. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw
W pracy, po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie moga by¢ udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

3. Zamiar skorzystania z prawa, o ktorym mowa wust. 1 i2, dokumentuje si¢ pisemnym wnioskiem
skierowanym przez pracownice do pracodawcy.
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§ 27. 1. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia..

3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

4. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia okre§lonego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

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

§ 29. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zakladu pracy, pracownik, na polecenie pracodawcy wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 Swieta.

2. Ust.1 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy oraz do pracownikéw sprawujacych piecz¢ nad osobami
wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do osmiu lat chyba ,ze wyraza zgodg.

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

4. Wolny czas, o ktorym mowa wust. 3, co do zasady powinien zosta¢ odebrany do konca okresu
rozliczeniowego, jednak na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Wz6r polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 12 do regulaminu

§ 30. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii lub ze wzgledu na szczegdlne
potrzeby pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym zrozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 31. W zakresie nieuregulowanym w § 29-30 stosuje si¢ przepisy Dziatu VI Rozdziat V Kodeksu pracy.

Rozdzial S.
Urlopy pracownicze

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
§ 36. Pracodawca ustala termin urlopu wypoczynkowego.

§37.1. W celu ustalenia terminu urlopu wypoczynkowego, pracownik zobowigzany jest ztozy¢ do
pracodawcy wniosek urlopowy, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 13 .

2. Zalacznik, o ktorym mowa w ust. 1 moze stanowi¢ wzoér do wnioskowania przez pracownika
o inny niz wypoczynkowy rodzaj urlopu przystugujacy pracownikowi na podstawie prawa pracy,
o ile przepisy nie przewiduja szczegolnej formy lub tresci wniosku do ubiegania si¢ o dany urlop.

§ 38. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu. Zgloszenie zadania moze nastgpi¢ w formie wniosku, o ktérym mowa
w § 37 regulaminu, w dowolnej formie pozwalajacej pracodawcy na zapoznanie si¢ z zadaniem.

§ 39. W przypadku, gdy z obiektywnie uzasadnionych przyczyn pracownik nie jest w stanie ztozy¢ wniosku
oudzielenie urlopu na pismie, pracownik jest zobowigzany do uzupeklienia brakujacego wniosku
w najblizszym mozliwym terminie w celach dowodowych i ewidencyjnych.

§ 40. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
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2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnos¢
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Postanowien niniejszego paragrafu nie stosuje si¢ w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegoblnymi.

§ 41. Szczegotowe kwestie zwigzane z urlopami reguluje Dziat VII Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegoétowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyplacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za
urlop.

§ 42. 1. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje 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 niepetnosprawnosci.

Rozdzial 6.
Wynagrodzenie za prace

§ 43. 1. Pracownikowi za wykonang prac¢ przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci wynikajacej z umowy
0 prace.

2. Wysoko$¢ wynagrodzenia ustalana jest zgodnie zregulaminem wynagradzania zakladu pracy
1 obowigzujacymi przepisami dotyczacymi wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace.

§ 44. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy,
chyba Ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

2. W przypadku ztozenia wniosku o wyplate wynagrodzenia do ragk wilasnych, wynagrodzenie wyptaca
upowazniony pracownik zaktadu pracy w kasie urzedu.

§ 45. 1. Wynagrodzenie za pracg platne jest raz w miesigcu, wyplacane z dotu, do dnia 26 kazdego
miesigca. Wyjatek stanowi wyplata wynagrodzenia za miesigc grudzien, ktore platne jest do dnia 19 grudnia.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajacym.

§ 46. Szczegdlowe warunki wynagradzania iwymagania kwalifikacyjne pracownikow zaktadu pracy
okresla pracodawca w regulaminie wynagradzania.

Rozdzial 7

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz prac szczegélnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych

§ 47. Prace wzbronione pracownikom mlodocianym reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkow ich zatrudniania
przy niektorych z tych prac , ktorego wyciag stanowi zatacznik nr 14 do regulaminu.

§ 48. Prace szczegdlnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych reguluje
Rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 3 kwietnia 2017 r. wsprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia, ktorego
wyciag stanowi zalgcznik nr 15 do regulaminu.

Rozdzial 8.
Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego

§ 49. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego okresla zatacznik nr 16 do regulaminu.
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Rozdzial 9.
Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe

§ 50. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom milodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe stanowi zatgcznik nr 17 do regulaminu.

Rozdzial 10.
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 56. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow reguluja przepisy Dzialu IV Rozdziat VI Kodeksu
pracy, ktoérego wyciag stanowi zatagcznik nr 18 do regulaminu.

Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§57.1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy oraz skargach iwnioskach dotyczacych
pracownikéw lub pracodawcy, pracownicy moga zwracaé si¢ do Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnosci
do Zastepcy Burmistrza.

§ 58. Spory wynikajace ze stosunku pracy rozstrzyga wlasciwy sad pracy.

§ 59. W sprawach nieuregulowanych regulaminem, zastosowanie majg przepisy w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy i aktow wykonawczych,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3)ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych ,

4) rozporzadzenia Ministra Pracy 1iPolityki Socjalnej zdnia 15maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,

5) rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig ,

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac,

7) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe ,

8) rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej zdnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej ,

11) Pozostate akty wewnatrzzaktadowe pracodawcy.

§ 60. 1. Pracownicy maja obowigzek zapoznania si¢ zregulaminem oraz jego zalacznikami, a fakt
zapoznania si¢ z nimi i przyj¢cia do stosowania potwierdzajg pisemnie.

2. Tre$¢ regulaminu wraz z zalacznikami udostepnia si¢ dla pracownikow w siedzibie zaktadu pracy
w Referacie Organizacyjnym oraz w Biuletynie Informacji Publicznej zaktadu pracy.

3. Pisemne potwierdzenie, o ktérym mowa w ust. 1 przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 61. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposob okreslony w § 60 ust. 2.

2. Brak pisemnego potwierdzenia ze wzgledu na nieobecno$¢ pracownika w pracy nie powoduje
przesunig¢cia terminu wejscia w zycie regulaminu.
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Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

WYCIAG Z DZIALU IV KODEKSU PRACY OBOWIAZKI PRACODAWCY
| PRACOWNIKA

Rozdziat 1
Obowiazki pracodawcy
Art.94. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujagcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;

2a) organizowaC prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania

pracy;
8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow;

9) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

9a) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w Sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdéw (dokumentacja pracownicza);

9b) przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposOb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewidujg duzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

10) wptywa¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Art.94%, Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnia
pracownikom dostep do tych przepisow w inny sposob przyjety u danego pracodawcy.

Art.942% Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw w sposéb przyjety u danego
pracodawcy 0 mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy.

Art.943, § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialaé mobbingowi.
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§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado§¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

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

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

Art.94% Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowi¢ lub stanowi dowod
W postgpowaniu, a pracodawca:

1) jest strong tego postgpowania — przechowuje dokumentacj¢ pracownicza do czasu jego
prawomocnego zakonczenia, nie krocej jednak niz do uptywu okresu, o ktorym mowa w art. 94 pkt 9b;
art. 947 stosuje si¢ odpowiednio;

2) powzial wiadomo$¢ o wytoczeniu powoddztwa lub wszczeciu postepowania — okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej, o ktorym mowa w art. 94 pkt 9b, przedtuza si¢ o 12 miesigcy, po uptywie
ktorych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub elektronicznej, bylego pracownika
0 mozliwosci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz,
w przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej; art. 947 stosuje si¢
odpowiednio.

Art.94% § 1. W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy ztym samym pracownikiem
w okresie, 0 ktorym mowa w art. 94 pkt 9b, pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika
dotychczasowej dokumentacji pracownicze;j.

§ 2. W przypadku, o ktérym mowa w § 1, okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy sie
od konca roku kalendarzowego, w ktorym konczacy si¢ najpozniej stosunek pracy rozwiazat sie¢ lub
wygasl.

Art.94° W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracodawca wraz ze $wiadectwem
pracy wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacj¢ o:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, 0 ktorym mowa w art. 94 pkt 9b lub
w art. 945 § 2;

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,
0 ktorym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 945 § 2;

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, 0 ktérym mowa
w pkt 2.

Art.947. § 1. Pracodawca niszczy dokumentacje pracownicza w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie
jej tre$ci, w terminie do 12 miesiecy po uptywie okresu przeznaczonego na odbidr dokumentacji
pracowniczej, 0 ktorym mowa w art. 946 pkt 2.

§ 2. W terminie, 0 ktorym mowa w § 1, do czasu zniszczenia, pracodawca moze wyda¢ dokumentacje
pracownicza bylemu pracownikowi.

Art.97. § 1. W zwigzku z rozwiagzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, jezeli nie zamierza nawigza¢ z nim kolejnego
stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasni¢cia poprzedniego stosunku pracy.
Swiadectwo pracy dotyczy okresu lub okresow zatrudnienia, za ktore dotychczas nie wydano
swiadectwa pracy.
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§ 11. W przypadku nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od
dnia rozwigzania lub wygasnigcia poprzedniego stosunku pracy, pracodawca jest obowigzany wydac
pracownikowi $wiadectwo pracy wylacznie na jego wniosek, ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej; wniosek moze by¢ ztozony w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania Swiadectwa pracy
dotyczacego poprzedniego okresu zatrudnienia albo wszystkich okreséw zatrudnienia, za ktore
dotychczas nie wydano §wiadectwa pracy.

§ 1. W przypadku, o ktorym mowa w § 11, pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi
swiadectwo pracy w ciggu 7 dni od dnia zlozenia wniosku.

§ 1°. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika
z pracodawcag.

§ 2. W $wiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje dotyczace okresu i rodzaju wykonywanej pracy,
zajmowanych stanowisk, trybu rozwigzania albo okoliczno$ci wygasnigcia stosunku pracy, a takze inne
informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego.
Ponadto w $wiadectwie pracy zamieszcza si¢ wzmiank¢ o zajeciu wynagrodzenia za prace w mysl
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym. Na zgdanie pracownika w §wiadectwie pracy nalezy podaé
takze informacj¢ o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

§ 2!. Pracownik moze w ciggu 7 dni od otrzymania $§wiadectwa pracy wystapi¢ z wnioskiem do
pracodawcy 0 sprostowanie $wiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi
przystuguje, w ciggu 7 dni od zawiadomienia 0 odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo
wystgpienia z zadaniem jego sprostowania do sadu pracy.

§ 3. Jezeli z orzeczenia sadu pracy wynika, Zze rozwigzanie z pracownikiem umowy O pracg bez
wypowiedzenia z jego winy nastgpito z naruszeniem przepisOw o rozwigzywaniu w tym trybie umow
0 pracg, pracodawca jest obowigzany zamiesci¢ w $wiadectwie pracy informacj¢, ze rozwigzanie
umowy o0 prace nastapilo za wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce.

§ 4. Minister wlasciwy do spraw pracy okresli, w drodze rozporzadzenia, szczegdtowa tres¢ $wiadectwa
pracy, sposob i tryb jego wydawania, prostowania i uzupetniania oraz pomocniczy wzor $wiadectwa
pracy, biorac pod uwage konieczno$¢ zapewnienia wlasciwej realizacji celow, jakim shuzg informacje
zawarte w $wiadectwie pracy.

Art.99. § 1. Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez
pracodawce wskutek niewydania w terminie lub wydania niewtasciwego $wiadectwa pracy.

§ 2. Odszkodowanie, o0 ktorym mowa w § 1, przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za czas
pozostawania bez pracy z tego powodu, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni.

§ 4. Orzeczenie o odszkodowaniu w zwigzku z wydaniem niewlasciwego $wiadectwa pracy stanowi
podstawe do zmiany tego $wiadectwa.

Rozdziat 2
Obowiazki pracownika

Art.100. § 1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa
0 prace.

§ 2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;
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5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

6) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

WYCIAG Z DZIALU I KODEKSU PRACY - PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
| PRACODAWCY, ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Rozdziat 2
Podstawowe zasady prawa pracy

Art.10. § 1. Kazdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy. Nikomu, z wyjatkiem przypadkéw
okreslonych w ustawie, nie mozna zabroni¢ wykonywania zawodu.

§ 2. Panstwo okresla minimalng wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg.
§ 3. Panstwo prowadzi polityke zmierzajaca do pelnego produktywnego zatrudnienia.

Art.11. Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkow pracy i ptacy, bez wzgledu na podstawe
prawng tego stosunku, wymaga zgodnego oswiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

Art.11%. Pracodawca jest obowigzany szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Art.112. Pracownicy maja rGwne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow;
dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i Kobiet w zatrudnieniu.

Art.113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo$rednia lub poérednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art.13. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace. Warunki realizacji tego prawa
okreslajg przepisy prawa pracy oraz polityka panstwa w dziedzinie plac, w szczegélnosci poprzez
ustalanie minimalnego wynagrodzenia za prace.

Art.14. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

Art.15. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Art.16. Pracodawca, stosownie do mozliwosci i warunkow, zaspokaja bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow.

Art.17. Pracodawca jest obowigzany utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Art.18. § 1. Postanowienia uméw o prace oraz innych aktow, na ktoérych podstawie powstaje stosunek
pracy, nie moga by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

§ 2. Postanowienia umow i aktow, o ktorych mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niz przepisy
prawa pracy sa niewazne; zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 3. Postanowienia umdéw o prace iinnych aktéow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te
nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art.18. § 1. Pracownicy i pracodawcy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i interesow, maja
prawo tworzy¢ organizacje i przystgpowac do tych organizacji.

§ 2. Zasady tworzenia i dziatania organizacji, o ktérych mowa w § 1, okreSla ustawa o zwigzkach
zawodowych, ustawa 0 organizacjach pracodawcow oraz inne przepisy prawa.

Art.182 Pracownicy uczestnicza w zarzadzaniu zaktadem pracy w zakresie i na zasadach okre$lonych
w odrebnych przepisach.
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Art.183 Pracodawcy oraz organy administracji sg obowigzani tworzy¢ warunki umozliwiajgce
korzystanie z uprawnien okreslonych w przepisach, o ktorych mowa w art. 18'i 182,

Rozdzial 2 a
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art.18%, § 1. Pracownicy powinni by¢ roéwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religig,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo
W petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie Ww jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, zZ przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty,
a $rodki shuzace osiagnieciu tego celu sg whasciwe i konieczne.

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

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci
pracownika, W szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art.18%. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza
si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegodlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu r6znicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyng lub
inne przyczyny wymienione w art. 18%§ 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okres§lonym w tym przepisie.

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

Art.18%. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, 0 ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami 0 jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
W odrebnych przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, atakze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art.18%, Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art.18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza
nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych ztytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

WYCIAG Z DZIALU I KODEKSU PRACY - PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
| PRACODAWCY, ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Rozdziat 2
Podstawowe zasady prawa pracy

Art.10. § 1. Kazdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy. Nikomu, z wyjatkiem przypadkéw
okreslonych w ustawie, nie mozna zabroni¢ wykonywania zawodu.

§ 2. Panstwo okresla minimalng wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg.
§ 3. Panstwo prowadzi polityke zmierzajaca do pelnego produktywnego zatrudnienia.

Art.11. Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkow pracy i ptacy, bez wzgledu na podstawe
prawng tego stosunku, wymaga zgodnego oswiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

Art.11%. Pracodawca jest obowigzany szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Art.112. Pracownicy maja rGwne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow;
dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i Kobiet w zatrudnieniu.

Art.113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpo$rednia lub poérednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art.13. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace. Warunki realizacji tego prawa
okreslajg przepisy prawa pracy oraz polityka panstwa w dziedzinie plac, w szczegélnosci poprzez
ustalanie minimalnego wynagrodzenia za prace.

Art.14. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

Art.15. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Art.16. Pracodawca, stosownie do mozliwosci i warunkow, zaspokaja bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow.

Art.17. Pracodawca jest obowigzany utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Art.18. § 1. Postanowienia uméw o prace oraz innych aktow, na ktoérych podstawie powstaje stosunek
pracy, nie moga by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

§ 2. Postanowienia umow i aktow, o ktorych mowa w § 1, mniej korzystne dla pracownika niz przepisy
prawa pracy sa niewazne; zamiast nich stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.

§ 3. Postanowienia umdéw o prace iinnych aktéow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw — postanowienia te
nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art.18. § 1. Pracownicy i pracodawcy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i interesow, maja
prawo tworzy¢ organizacje i przystgpowac do tych organizacji.

§ 2. Zasady tworzenia i dziatania organizacji, o ktérych mowa w § 1, okreSla ustawa o zwigzkach
zawodowych, ustawa 0 organizacjach pracodawcow oraz inne przepisy prawa.

Art.182 Pracownicy uczestnicza w zarzadzaniu zaktadem pracy w zakresie i na zasadach okre$lonych
w odrebnych przepisach.
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Art.183 Pracodawcy oraz organy administracji sg obowigzani tworzy¢ warunki umozliwiajgce
korzystanie z uprawnien okreslonych w przepisach, o ktorych mowa w art. 18'i 182,

Rozdzial 2 a
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art.18%, § 1. Pracownicy powinni by¢ roéwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religig,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo
W petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie Ww jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, zZ przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty,
a $rodki shuzace osiagnieciu tego celu sg whasciwe i konieczne.

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

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci
pracownika, W szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art.18%. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza
si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183a § 1, ktorego skutkiem jest w szczegodlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu r6znicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyng lub
inne przyczyny wymienione w art. 18%§ 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okres§lonym w tym przepisie.

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

Art.18%. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, 0 ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe icharakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami 0 jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
W odrebnych przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, atakze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art.18%, Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art.18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza
nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych ztytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

WYCIAG Z ROZDZIALU III-1V USTAWY Z DNIA 21 LISTOPADA 2008 R.
O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH, OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA
PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO

Obowiazki pracownika samorzadowego

Art.24. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkoéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentow

znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Art.25. 1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i Staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popehienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Art.26. Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli
nie moga by¢ zatrudnieni w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2, jezeli powstatby miedzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

Art.27. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng”.

2. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz
na 2 lata i nie czgSciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzagdowego z obowiazkow wynikajacych
zzakresu  czynnosci na  zajmowanym  stanowisku oraz = obowiazkéw  okreslonych
w art. 24 i art. 25 ust. 1.

4. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza ocen¢ pracownikowi samorzagdowemu oraz
kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki,
W ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.
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6. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzagdowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesigey od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy
0 prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

Art.28. Kierownik jednostki, o ktoérej mowa wart.2, okresli, w drodze =zarzadzenia, sposob
dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych
jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych
ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki.

Art.29. 1. Pracownicy samorzadowi uczestnicza w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych.

2. W planach finansowych jednostek, o ktorych mowa w art. 2, przewiduje si¢ srodki finansowe na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

Art.30. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie 0 stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktoregokolwiek z zakazow,
0 ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

Art.31. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rOwniez obowiazany sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ kierownikowi jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej, w terminie 30 dni od
dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej na
pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Art.32. 1. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majagtkowym.

2. Analizy danych zawartych w oswiadczeniu dokonuje kierownik jednostki, w ktorej pracownik
samorzadowy jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklada o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedhug wzoru oswiadczenia majagtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 i 1000) dla wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu
zarzadzajacego gminng osoba prawna oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

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



Art.34.1. Do pracownikow samorzadowych, o ktorych mowa wart. 4 ust. 1 pkt 1i2, przepisow
art. 27 oraz art. 31 i 32 nie stosuje sie.

2. Do sekretarza nie stosuje sie przepisow art. 31 i 32.

Art.35. 1. Stosunek pracy pracownika samorzadowego tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu
Z mocy prawa.

2. W okresie zawieszenia pracownik samorzadowy otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi samorzgdowemu nalezy wyplaci¢ pozostatg cze$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

Rozdziat 4
Uprawnienia pracownika samorzadowego

Art.36. 1. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig
prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa W zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okre§lonych
W odrgbnych przepisach.

3. Wojtowi (burmistrzowi, prezydentowi miasta), staroscie oraz marszatkowi wojewodztwa przystuguje
dodatek specjalny.

4. Pracownikowi samorzagdowemu moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny.

5. Pracownikowi samorzadowemu z tytutu okresowego zwickszenia obowiazkéw shuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

6. Pracownikowi samorzgdowemu, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 2 i 3, za szczeg6lne osiggniecia
W pracy zawodowej mozna przyzna¢ nagrode.

Art.37. 1. Rada Ministrow okresli, w drodze rozporzadzenia:

1) wykaz stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska kierownicze urz¢dnicze, urzednicze,
pomocnicze i obstugi;

2) minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach;

3) warunki  isposob  wynagradzania  pracownikow  samorzadowych, o ktorych  mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 3, wtym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegodlnych
stanowiskach;

4) warunki  ispos6b  wynagradzania  pracownikoéw  samorzadowych, o ktorych  mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 1, oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego;

5) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych, o ktorych mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 2, oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego;

6) wysoko$¢ dodatku specjalnego dla osob, o ktorych mowa w art. 36 ust. 3;
7) warunki przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace;
8) warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszowej i jej wyplacania;

9) warunki ustalania prawa do jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente
Z tytutu niezdolnosci do pracy i jej wyptacania.

2. Wydajac rozporzadzenie, o ktorym mowa wust. 1, Rada Ministrow bierze pod uwage
W szczegolnosci:
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1) rodzaj realizowanych zadan i charakter czynnosci wykonywanych na poszczegolnych stanowiskach;

2) potrzebe posiadania przez pracownika samorzadowego umiejetnosci zawodowych i niezbednego
doswiadczenia;

3) liczbe mieszkancow jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Maksymalne wynagrodzenie osob, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 1, nie moze przekroczy¢
w okresie miesigca siedmiokrotnosci kwoty bazowej okreslonej w ustawie budzetowej dla osob
zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe na podstawie przepiséw ustawy z dnia 23 grudnia
1999 r. o ksztaltowaniu wynagrodzen w panstwowej sferze budzetowej oraz o zmianie niektorych ustaw
(Dz. U. z 2018 r. poz. 373, 7301 912).

Art.38. 1. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:

1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego;
2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesigcznego;
3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesigcznego;
4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesiecznego;
5) po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesi¢gcznego;
6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesigcznego.

3. W zwigzku zprzejsciem na emerytur¢ lub rente ztytulu niezdolnosci do pracy przystuguje
jednorazowa odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy — dwumiesi¢cznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy — trzymiesigcznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy — sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 213, oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy
ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

5. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej
i jednorazowej odprawy w zwiazku z przej$ciem na emeryturg lub rente z tytutu niezdolno$ci do pracy
wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy
odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Art.39. 1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikéw samorzadowych,
0 ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzagdowych;
2) szczegodtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.
2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, 0 ktorym mowa w ust. 1, moze okresli¢:

1) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii inagrod innych niz nagroda
jubileuszowa;

2) warunki isposob przyznawania dodatkéw, o ktorych mowa wart. 36 ust. 4i5, oraz innych
dodatkow.

3. Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszalek okre$li, w drodze zarzadzenia,
maksymalne miesieczne wynagrodzenie kierownikow i zastepcow  kierownikow  jednostek
budzetowych oraz samorzadowych zaktadow budzetowych.
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Art.41. Pracownikowi samorzagdowemu wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe
poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkow
ustalania naleznosci przyshugujacych pracownikom samorzadowej sfery budzetowej z tytulu podrozy
sluzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

Art.42. 1. Regulamin pracy jednostki, o ktorej mowa w art. 2, okresla porzadek wewnetrzny i rozktad
Czasu pracy W sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet wcigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢
dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

4. Pracownikowi samorzagdowemu za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym

wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

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

2. Spory ze stosunku pracy pracownikow samorzadowych rozpoznajg wlasciwe sady pracy.
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Zatacznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1

Nowe Miasto Lubawskie, dnia

Karta Obiegowa
Pani/Pana ......eeeeiiiiiiniiiiiiiinneiereerensecerensseccccssssssccccssnnsasccennns

sporzadzona w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy z ww. dnia

Proszg¢ o rozliczenie wzajemnych zobowigzan z pracownikiem

1. Place ( wynagrodzenie, zasitki, odszkodowania, pobrane zaliczki, pozyczki -ZFSS, PKZP)

(data, pieczatka i podpis odpowiedzialnego pracownika)
2. Rozliczenie powierzonego mienia ( drukdéw Scistego zarachowania, narzedzi, kasy, urzadzen
elektronicznych)

(data, pieczatka i podpis odpowiedzialnych pracownikow)
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Rozliczenie :

a) dokumentow stuzbowych

pracownika)

b) pieczatek

pracownika)

c) upowaznien

pracownika)

Obowiazek zlozenia o§wiadczenia majatkowego:

pracownika)

Przekazanie haset dostepu ( internetowych)

(data, pieczatka i podpis odpowiedzialnego

(data, pieczatka i podpis odpowiedzialnego

(data, pieczatka i podpis odpowiedzialnego

(data, pieczatka i podpis odpowiedzialnego

6. BHP (rozliczenie odziezy i sprzetu ochronnego, srodkow higieny osobistej, ekwiwalentow.

(data, pieczatka i podpis odpowiedzialnego pracownika)
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(data, pieczatka i podpis odpowiedzialnego pracownika)

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem si¢ z wymienionymi w karcie zobowigzaniami i nie Wnosze¢/wnosze

uwag/uwagi

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 6 do Zalacznika Nr 1
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Zatacznik Nr 7 do Zatacznika Nr 1

WYCIAG Z ROZPORZADZENIA MINISTRA PRACY I POLITYKI SOCJALNEJ Z DNIA
15 MAJA 1996 R. W SPRAWIE SPOSOBU USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA PRACOWNIKOM ZWOLNIEN OD PRACY

Rozdziat 1
Usprawiedliwianie nieobecnoS$ci w pracy

§ 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznos$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

§ 2. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nicobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci W pracy. Jezeli przepisy prawa pracy
obowigzujace u danego pracodawcy nie okreslaja sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie
nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku okreslonego
W tym przepisie, zwlaszcza jego obtozna chorobg polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow
albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnos$ci
pracownika w pracy.

§ 3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zadwiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy zdnia 25 czerwca 1999r.

0 $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 2014 r. poz. 159);

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie =z przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) oéwiadczenie pracownika — W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola Iub szkoty, do ktérych dziecko
uczgszcza;

3a) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o0 ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy zdnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia za§wiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem —w przypadku choroby
niani, z ktora rodzice maja zawarta umow¢ uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego
2011 r. 0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
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terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w Sprawach
0 wykroczenia — w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Rozdzial 2
Zwolnienia od pracy

§ 4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy,

z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do osobistego stawienia si¢
przed organem wilasciwym W zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezb¢dny w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

§ 6. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do stawienia si¢ na
wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo
organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia.

§ 7. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w celu wykonywania
czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed
kolegium do spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego.

§ 8. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do wzigcia udziatu
w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika
bedacego strong lub $wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym.

§ 9. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do przeprowadzenia
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych.

§ 10. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w charakterze swiadka
W postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbg Kontroli i pracownika powotanego
do udziatu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty.

§ 11. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej —na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach
ratowniczych ido wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, atakze — W wymiarze
nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze;

2) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas niezb¢dny do
uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu;

2a) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych, ujetym na
lisScie ministra wtasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczacego
Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udziatu w postgpowaniu;

2b) bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajacej w brzegowej stacji ratowniczej
Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,,Stuzba SAR” — na czas niezbe¢dny do uczestniczenia
w akcji ratowniczej ido wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas udziatu
w szkoleniach organizowanych przez Morska Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa;
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3) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udziatu w akcji ratowniczej nastepuje w trybie
przyjetym przez stuzb¢ ratownicza odpowiednia do organizowania takich akcji, zas w celu
uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wilasciwe] terytorialnie jednostki
organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po
zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktora kierowata takg akcja.

§ 12. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg na czas
oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest rowniez obowigzany
zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

§ 13. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajg¢é
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce
badawczo-rozwojowej; laczny wymiar zwolnien ztego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin
w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie
zawodowym.

§ 14. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego czlonkiem rady nadzorczej,
dziatajgcej u zatrudniajacego go pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej
rady.

§ 15. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe;j,
teScia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

§ 16. 1. Za czas zwolnienia od pracy, 0 ktorym mowa w § 8 zdanie drugie, § 9, § 11 ust. 1 pkt 2i 2b, §
12 oraz § 15, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 5-7, 10 oraz w
§ 11 ust. 1 pkt 1 i3, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajgce wysokos$¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wtasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu — w wysokos$ci i ha warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach, chyba ze obowigzujace u danego pracodawcy przepisy prawa pracy przewidujg
zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia.
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Zatacznik Nr 8 do Zatacznika Nr 1

WZOR WNIOSKU O ZWOLNIENIE OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAWY OSOBISTEJ
WZOR
' imig i nazwisho, stanowisko, dziad " migiscowoié, data
WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAWY OSOBISTEJ

Prosze o wyrazenie zgody na zwolnienie mnie od pracy w celu zalatwienia sprawy osobiste

wdnin ........................wgodzinachod ... ......do ...

Czas zwolnienia zamierzam odpracowac 1 proponuje nastepujacy/e termin /v odpracowania®:
a) jednorazowo: dma: ... .......... wgodzmnach: ... ...
b) wczesciach (dnii godziny od do):

Zastepstwo pelni: o

data | podpl pracownifa Podpis pracodawey

Odpracowanie nastepuje do kornca okresu rozliczeniowego.

W przypadku nie odpracowania czasu zwolnienia w celu zalatwienia sprawy osobistej do konca okresu mozlicze-
niowego, wyrazam zgode na potracenie mi z wynagrodzenia kwoty proporgonalnej do nieodpracowanego czasu
zwolniemia od pracy (z zastrzeieniem limitdw z art 91 Kodeksu pracy), obliczone] poprzez podzielenie kwoty
twynagrodzenia przez iloé¢ godzin do przepracowania w danym miesiacu, pomnozenie wyniku przez ilos¢ godzin
fakrycznie przepracowanych oraz odjede tgf kwoty od kwoty wynagrodzenia, ktdra przyshugiwataby za przepra-
cowanie pelnego miesigca.

podpis pracowniln

*zarnaczy ¢ wlascwe
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Zatacznik Nr 9 do Zalacznika Nr 1

WZOR REJESTRU WYJSC SLUZBOWYCH

L.p.

Imie
I nazwisko
pracownika

Data
wyjscia

Godzina

wyjscia

powrotu

Laczny
Cczas
wyjscia

Cel wyjscia

Zatwierdzil
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Indywidualny harmonogram miesieczny czasu pracy

Zatacznik Nr 10 do Zatacznika Nr 1

NAZWISKO T IMIE cvirieieieeetiet et sttt ete et st st e s et et e eseasaaeabestesteseennans

STANOWISKO ..o komarka organizacyjna

112|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
rozpoczecia
pracy

Godzina
zakonczenia
pracy

Suma
godzin
razem

Legenda:

rodzaj dnia:

DW- dzient wolny z tytutu zasady pieciodniowego tygodnia pracy
N-niedziela

Sw-$wieto

CzWW- czas wolny w zamian za nadgodziny na wniosek pracownika

CzWB — czas wolny w zamian za nadgodziny bez wniosku pracownika
UNP- usprawiedliwiona nieobecnos¢ pracownika ptatna

UNB- usprawiedliwiona nieobecnos$¢ pracownika nieptatna
CH-choroba

UW- urlop wypoczynkowy
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Zatacznik Nr 11 do Zatacznika Nr 1

WYCIAG Z USTAWY Z DNIA 27 SIERPNIA 1997 R. O REHABILITACJI ZAWODOWEJ
| SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIANIU OSOB NIEPELNSPRAWNYCH

Art.15. 1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawne;j zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Art.16. 1. Przepisow art. 15 nie stosuje sie:
1) do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub
W razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na to zgodg.

2. Koszty badan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ponosi pracodawca.

Art.17. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut ijest 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, 0 ktérych mowa w art. 15, nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego w statej miesi¢cznej wysokosci.

2. Godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego, odpowiadajace osobistemu zaszeregowaniu lub
zaszeregowaniu wykonywanej pracy, przy przej$ciu na normy czasu pracy, o ktorych mowa w art. 15, ulegaja
podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje dotychczasowy wymiar czasu pracy do tych norm.

Art.19. 1. Osobie =zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przystuguje
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 niepelnosprawnosci.

2. Urlop, 0 ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego w Wymiarze
przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepisoéw.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast tego
urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

Art.20. 1. Osoba 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci 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 czgéciej niz raz
W roku, z zastrzezeniem art. 10f ust. 1 pkt 2;

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnos$ci te nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za
urlop wypoczynkowy.

3. Laczny wymiar urlopu okre$lonego w art. 19 ust. 1 i zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1,
nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

4. Minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego okresli, w drodze rozporzadzenia, szczegotowe
zasady udzielania zwolnien od pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1.
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Zatacznik Nr 12 do Zatacznika Nr 1

Nowe Miasto Lubawskie , dnia ..........oooviiiiiiiiiiiiiee,

POLECENIE SLUZBOWE

Polecam Pani/u...........cooviiiiiiiiiii e wykonywanie pracy polegajacej na :

( Burmistrz lub upowazniona osoba)

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

(komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

$wiadczytam / §wiadczytem prace w ramach pracy w godzinach nadliczbowych.

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych *:

(data i czytelny podpis pracownika) (podpis przetozonego)
Zatwierdzam:

( Burmistrz Nowego Miasta Lubawskiego)
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*Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
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Zatacznik Nr 13 do Zatacznika Nr 1

WZOR WNIOSKU O URLOP

MNowe Miasto Lubawskie, dmia. ... .

imie i nazwisho

stamowbin, deiad

WHNIOSEK TRLOPOWY

Prosze o udzelente mi urlopu™® e

wwymiarze. .. ...............zarok............oddnoi;a. . dodnia

W okresie moje) meobecnoda zastepstwo pelml e

(podpis prreowmlkza) (podpis pracodawoy)

* wpisac rodza) urlopu
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Zatacznik Nr 14 do Zatacznika Nr 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM
I WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY KTORYCH ZEZWALA SIE
NA ZATRUDNIANIE MEODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

WYKAZU PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

l. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz zagrazajgce
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOW oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2) Prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ, a w odniesieniu do
wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minutg,

b) dla chtopcow — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ, a w odniesieniu do
wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minutg.

6) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odlegto$¢ powyzej 25 m przedmiotow o masie
przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewczat — 14 kg,

— dla chtopcow — 20 kg, b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat — 8 kg,

— dla chlopcoéw — 12 kg.

7) Reczne przenoszenie pod gorg, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m,
a kat nachylenia

— 30°, cigzarow o masie przekraczajace;:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewczat — 10 kg,

— dla chtopcoéw — 15 Kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:

— dla dziewczat — 5 kg,

— dla chtopcoéw — 8 kg.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegdlnosci przy naprawach
pojazdow mechanicznych.
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3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdlnosci przy recznym cyklinowaniu podtog, przy
pracach brukarskich i posadzkarskich.

I11. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

10) Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci, W tym w szczegdlnosci:

a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu komindw,

b) zwiazane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczonej,

C) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

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

12) Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktoérych wykonywaniu parametry o$wietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY KTORYCH ZEZWALA SIE
NA ZATRUDNIANIE MEODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

L. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu cigzard6w o masie i na odlegtoéci nieprzekraczajace
wartosci  okre§lonych w dziale lust.1pkt6i7 zalgcznika nr 1 do rozporzadzenia oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2) Przewozenie przez chtopcow na taczkach jednokotowych na odleglos¢ do 50 m tadunkow o masie
do 50kg po powierzchni gladkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale
zamocowanych, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

3) Przewozenie przez chlopcéw na wozkach 2-kotowych poruszanych rgeznie na odlegto$é do 100 m
po powierzchni gtadkiej tadunkoéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%,
a po powierzchni nierdwnej — cigzarow do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1%.

4) Przewozenie na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych recznie na odlegtos¢ do 150 m tadunkow
0 masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza
2%.

5) Przewozenie na odlegtos¢ do 200 m tadunkow w wagonikach, kolebach przemieszczanych rgcznie
po szynach o masie: dziewczgtom do 300 kg oraz chlopcom do 400 kg, jezeli pochylenie toru
nie przekracza 1%.

Uwaga:

1) Laczny czas wykonywania czynnos$ci wymienionych w pkt 1-5 w ciggu doby nie moze przekraczaé
1/3 czasu pracy mtodocianego.

2) Masa tadunkow, o ktorych mowa w pkt 2—5, obejmuje rowniez mase urzgdzenia transportowego.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy

Prace przy naprawach pojazdow samochodowych, uktadaniu podtog oraz uktadaniu i naprawach
nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3 godziny na dobe.
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Zatacznik Nr 15 do Zatacznika Nr 1

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH PIERSIA

I. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, W TYM RECZNYM
TRANSPORTEM CIEZAROW

1. Dla kobiet w ciazy

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajaca 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanie do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania pracy nie przekracza
4 godz. na dobg) — 7,5 kd/min.

Uwaga: 1kJ=0,24 k cal.
b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg
C) prace w pozycji wymuszonej

d) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢
15-minutowa przerwa.

e) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 — minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy
2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajacg 4200 kJ na zmiang¢ robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanie do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania pracy nie przekracza
4 godz. na dobg¢) — 12,5 kJ/min.

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej

6 kg — przy pracy stalej

10 kg — przy pracy dorywczej

C) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg na odlegtos¢ przekraczajaca 25m
I1. PRACE GROZACE CIEZKIMI URAZAMI FIZYCZNYMI

1. Dla kobiet w cigzy

a) praca na wysokosci

b) wchodzenie i schodzenie po drabinach
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Zatacznik Nr 16 do Zatacznika Nr 1

RODZAJE PRAC | WYKAZ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Przygotowanie zawodowe pracownikow mtodocianych moze odbywac si¢ poprzez nauke zawodu lub
tez przyuczenie do okreslonej pracy.

2. Pracownik mtodociany moze wykonywaé wszelkie prace w zdobywania przyuczenia zawodowego
z wyjatkiem prac wzbronionych ujetych w zataczniku Nr 12 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownik mitodociany moze wykonywaé prace administracyjno — biurowe zgodnie
z postanowieniami niniejszego regulaminu i innych powszechnie obowiazujacych przepisow prawa.

4. Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianych w odbywaniu
przygotowania zawodowego: stanowiska administracyjno — biurowe.
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Zatacznik Nr 17 do Zatacznika Nr 1

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczyé osob powyzej 16 lat
i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:

a) porzadkowanie i segregowanie dokumentacji,
b) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem.

2. Zabrania si¢ przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze urzadzen
elektrycznych i prac na wysokosci
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Zatacznik Nr 18 do Zatacznika Nr 1

WYCIAG Z DZIALU IV ROZDZIAL VI KODEKSU PRACY ODPOWIEDZIALNOSC
PORZADKOWA PRACOWNIKOW

Art.108. § 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) karg nagany.

§ 2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w Stanie
nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé karg
pienieznag.

§ 3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzszaé¢ dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.

§ 4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art.109. § 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 3. Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

Art.110. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

Art.111. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Art.112. § 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpitlo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go 0 ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej
organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

§ 2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

Art.113. § 1. Kare uwaza sie¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
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reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kare za niebyla przed uptywem
tego terminu.

§ 2. Przepis § 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio W razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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