Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 21/2023 Wéjta Gminy Secemin
z dnia 10 maja 2023 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY SECEMIN

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE | DEFINICJE

§1
1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Secemin, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje
i porzgdek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow w Urzedzie Gminy Secemin.

2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

3. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy
z postanowieniami niniejszego Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania sie
z Regulaminem jest podpisanie oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem pracy Urzedu Gminy Secemin, ktéore dofacza sie do akt osobowych
pracownika.

§2
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:
1) Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
2) pracodawca - Urzagd Gminy Secemin reprezentowany przez Wéjta Gminy Secemin,
3) pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Secemin w ramach stosunku pracy,
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,
4) Wijt - Wéjt Gminy Secemin,
5) Urzad - Urzad Gminy Secemin,
6) zaktad pracy - Urzagd Gminy Secemin,
7) komorka organizacyjna - referat wchodzacy w skfad struktury organizacyjnej Urzedu
Gminy Secemin,
8) bezposredni przetozony -
a) dla Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw komérek
organizacyjnych, osdb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — Waijt,
b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych
i obstugi — odpowiednio kierownik komaérki organizacyjnej, do ktérej przynalezy
pracownik.

§3
1. Urzad Gminy Secemin, bedgacy jednostkg organizacyjng, jest pracodawcg w rozumieniu
Kodeksu pracy, w ktérego imieniu czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wojt Gminy
Secemin lub osoba dziatajgca z jego upowaznienia.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wajta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczgcy Rady Gminy, a pozostate czynnosci Sekretarz
Gminy, z tym, ze wynagrodzenie Wajta ustala Rada Gminy Secemin w formie uchwaty.
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Do podstawowych obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

zaznajomienie pracownikdw podejmujgcych prace w Urzedzie:

a) z zakresem ich obowigzkéw poprzez wreczenie zakresu czynnosci na pismie,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi
z obowigzujacych przepiséw prawa,

b) z przepisami bezpieczernstwa i higieny pracy (dalej: bhp) oraz przepisami
przeciwpozarowymi,

c) z przepisami dotyczgcymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanymi z ich
stanowiskami pracy,

d) z zarzadzeniami Wéjta oraz poleceniami stuzbowymi dotyczagcymi wykonywane;j
na nadanym stanowisku pracy,

organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy petne i efektywne wykorzystanie czasu

pracy, jak réowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien

i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pfte¢,

wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,

przynaleznos$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym

lub niepetnym wymiarze czasu pracy - informacje dotyczgce réwnego traktowania

w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczgcych réwnego traktowania

w zatrudnieniu,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie

systematycznych szkolen pracownikdéw w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,

kierowanie pracownikédw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie
zwigzanych z tym kosztéw,

terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

ufatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami

Urzedu, w tym zapewnienie dostepu do szkolen,

stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Urzedzie warunkéw do

nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspakajanie, w miare posiadanych srodkdw, socjalnych potrzeb pracownikow,
11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz

wynikéw ich pracy,

12) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem

pracy oraz akt osobowych pracownikdw,

13) wptywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspodtzycia spotecznego,
14) szanowanie godnosci i innych ddbr osobistych pracownika,
15) informowanie pracownikdw w sposéb przyjety u pracodawcy o mozliwosci

zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu
oraz o wolnych stanowiskach pracy,

16) przeciwdziatanie mobbingowi,



17) niezwtoczne wydanie pracownikowi Swiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy,

18) zapewnianie pracownikom materiatdw i narzedzi pracy potrzebnych do wykonywania
pracy,

19) ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg
oraz stosowanie niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko jak
rowniez informowanie pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktdére wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§5

1. Pracodawcy i osobom przez niego upowaznionym przystuguje w szczegdlnosci prawo do
korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdw pracy oraz wydawania wigzacych
polecen dotyczacych pracy, w zakresie, w jakim polecenia te nie sg sprzeczne
z obowigzujgcymi przepisami prawa, zakresem czynnosci pracownika lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma prawo wydawac zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzgdku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywac te zarzadzenia.
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§6
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkéw,

2) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i czasu pracy,

3) przestrzeganie przepisdw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, przepiséw dotyczgcych ochrony informacji oraz procedur
zwigzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie ustalonych
i wprowadzonych odrebnymi zarzadzeniami,

4) przestrzeganie przepiséw prawa i zasad wspotzycia spotecznego,

5) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem,

6) wykonywanie pracy sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

7) przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych
aktédw normatywnych obowigzujgcych w zaktadzie pracy,

8) stosowanie sie do polecen Wdjta, bezposredniego przetozonego oraz o0sdéb
upowaznionych przez Woéjta, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z prawem lub
aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,

9) wykonywanie czynnosci przewidzianych dla danego stanowiska zgodnie
z zarzgdzeniami Wdjta, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydziatem
zadan,

10) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych,

11) dbanie o nalezyte wykonywanie zadan publicznych gminy oraz o srodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

12) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych
przepisach jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy,



13) zachowywanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, przetozonymi,
podwtadnymi i wspétpracownikami,

14) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

15) przestrzeganie w przyjety sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci,

16) pozostawania na stanowisku pracy w siedzibie Urzedu Ilub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§7

Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani w szczegdélnosci do:

1) zaznajomienia pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw
poprzez wreczenie zakresu czynnosci na pismie, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi
wynikajgcymi z przepisow prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikéw,

3) witasciwego organizowania pracy podwiadnych, w szczegdlnosci w zakresie
terminowej realizacji zadan,

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej komérce organizacyjnej,

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

6) niedopuszczenia pracownika do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu
pracy w razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze naruszyt on obowigzek trzezwosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za zaznajomienie pracownikéw

z treScig zarzadzen Wojta, polecen stuzbowych, a takze innymi dokumentami

wewnetrznymi dotyczacymi danego stanowiska pracy.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za opracowanie zakresu czynnosci,

odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika, ktéry mu podlega.

§8
Pracownik nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.
W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru pracownik jest obowigzany do ztozenia oswiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.
W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o ktérym mowa w ust. 2 naktadana
jest na pracownika kara upomnienia lub nagany.
Pracownik jest obowigzany na zgdanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym, z wylgczeniem pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi oraz pracownikéw wskazanych na podstawie odrebnych
przepisow, ktérzy sktadajg je bez osobnego wezwania.



§9

Pracownikowi przystuguje w szczegdélnosci prawo do:

1)
2)
3)
4)

5)

wykonywania pracy w sposob zgodny z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
godziwego i terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku, stosownie do przepisdw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych,
jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkdw,

wystgpienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co
najmniej przez okres szesciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiane rodzaju
uUMOWY O prace na umowe O prace na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne
i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajgce na zmianie rodzaju pracy lub
zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy - nie dotyczy pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy o prace na okres prébny.

§10

1. Zabrania sie pracownikom:

1)
2)
3)
a)
5)
6)

7)
8)

9)

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez polecenia lub zgody bezposredniego
przetozonego,

palenia wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy - poza miejscami do tego wyznaczonymi,

wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu na
terenie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,
przychodzenia do pracy oraz przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu
lub srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu,

uzywania urzadzen, sprzetu i materiatdw do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang
pracg,

wynoszenia z terenu Urzedu jakichkolwiek dokumentdéw, sprzetéow, narzedzi czy
materiatdow bez zgody pracodawcy, a niebedgcych wiasnoscig pracownika,
wykorzystywania stuzbowego adresu poczty elektronicznej do celéw prywatnych,
naruszania przepisdow dotyczacych ochrony informacji oraz procedur zwigzanych
z ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy.

§11

1. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani do rozliczenia sie
z pracodawcy z:

1)

2)
3)
4)

obowigzkéw i zadan, w tym przekazania dokumentoéw i informacji dotyczacych
wykonywanej pracy wskazanej osobie,

powierzonego majatku, sprzetu biurowego oraz wyposazenia,

zobowigzan pienieznych,

dostepu do aplikacji komputerowych.

2. W przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
pracownik powinien ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majgtkowym.



10.

11.

ROZDZIAL IV
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§12

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten

powinien by¢ w petni wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw

stuzbowych.

W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy (z zastrzezeniem ust. 6-7).

Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym

wynoszacym 3 miesigce (styczen-marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien,

pazdziernik — grudzien).

Praca w godzinach nieprzekraczajgcych norm okreslonych w ust. 3 nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

Godziny pracy pracownikow zatrudnionych w systemie podstawowym przedstawiajg sie

nastepujgco:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych (za wyjatkiem Wodjta oraz Zastepcy Wodjta) -
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi mogg pracowac od
poniedziatku do soboty, w przedziale godzinowym przypadajgcym pomiedzy
godz. 5.00 a 21.00, na podstawie harmonogramoéw czasu pracy ustalonych dla
poszczegblnych pracownikéw przez pracodawce, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkdw i minimalnej liczby dni wolnych od pracy.

Na podstawie art. 140 Kodeksu pracy ustala sie zadaniowy czas pracy dla pracownikdéw

zatrudnionych na stanowiskach Wdjta oraz Zastepcy Wéjta, niezbedny do wykonywania

czynnosci okreslonych w zakresie obowigzkéw pracownika lub zadan okreslonych
prawem.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem

wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy w ustalonym

okresie lub w catym roku kalendarzowym. Pracodawca, po porozumieniu

z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan,

uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu

pracy.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 21.00, a godz. 5.00 dnia

nastepnego.

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych sg soboty. W odniesieniu

do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, ktorzy zgodnie

z harmonogramem czasu pracy mogg wykonywac prace w sobote, dodatkowym dniem

wolnym od pracy jest inny dzien wskazany w harmonogramie czasu pracy.

W wyjatkowych sytuacjach zwigzanych z potrzebami Urzedu dopuszczalna jest praca

w dni wolne od pracy - po wczesniejszym zawiadomieniu Wdjta, Zastepcy Wodjta lub

Sekretarza Gminy oraz petnienie dyzuréw przez pracownikéw.



12. Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego
w terminie z nim uzgodnionym.

§13

1. Harmonogram czasu pracy pracownika moze by¢ sporzadzony — w formie pisemnej lub
elektronicznej — na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej
1 miesiac.

2. Harmonogram czasu pracy ustalany jest przez pracodawce w porozumieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika.

3. Pracodawca przekazuje pracownikowi harmonogram czasu pracy co najmniej na
1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony ten
harmonogram.

4. Jezeli co najmniej na tydzien przed rozpoczeciem miesigca kalendarzowego pracodawca
nie przedstawi pracownikowi harmonogramu czasu pracy oznaczaé¢ to bedzie, ze
w miesigcu tym pracownik zobowigzany bedzie do $wiadczenia pracy od poniedziatku
do pigtku, w godzinach 7.30 — 15.30. Zapis ten nie dotyczy m.in. pracownikéw
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, pracownikéw niepetnosprawnych
z obnizonym wymiarem czasu pracy oraz pracownikéw, ktérzy ztozyli pisemny wniosek
o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy.

5. Dopuszcza sie zmiany w harmonogramie czasu pracy w nastepujgcych przypadkach:
choroby pracownika, urlopu pracownika, wniosku pracownika umotywowanego waznymi
wzgledami osobistymi lub szczegdlnych potrzeb pracodawcy. Pracodawca zastrzega
mozliwo$¢ dokonania zmiany w harmonogramie czasu pracy, o ktérej informuje osobiscie
lub telefonicznie danego pracownika z 24-godzinnym wyprzedzeniem.

6. Zmiana harmonogramu nie moze spowodowac naruszenia przepisOw o czasie pracy,
a zwtaszcza dotyczgcych odpoczynku dobowego, tygodniowego czy doby pracowniczej.

7. Dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie czas pracy oraz harmonogram czasu pracy z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ust. 1-3 oraz ust. 5-6.

8. Na pisemny wniosek pracownika moze zostaé ustalony indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym jest objety. Decyzje w sprawie
indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje Woéjt w porozumieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika.

§14

1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. W zwigzku z ust. 2 ustala sie indywidualnie harmonogram czasu pracy z uwzglednieniem
zasad okreslonych w § 13 ust. 1-3 oraz ust. 5-6.

4. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 5.

5. Na wniosek pracownika niepetnosprawnego lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne pracownikow Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad
osobg niepetnosprawng moze wyda¢ w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy w zwiekszonym wymiarze czasu pracy, pracy
w porze nocnej, godzinach nadliczbowych.
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§15

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownik samorzagdowy na polecenie Wdijta,
Zastepcy Wojta lub bezposredniego przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i Swieta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzgdowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywang w zwigzku z poleceniem
stuzbowym w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze byc¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu. Pracownik sktada pisemny wniosek w tej sprawie bezposredniemu
przetozonemu.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;j.

Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu
pracy nie moze przekroczyé: 5 godzin na dobe oraz przecietnie 8 godzin tygodniowo
w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Wdijta
oraz pracownikéw zarzadzajgcych Urzedem w imieniu Wdijta.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwigzku ze
szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢é 250 godzin w roku
kalendarzowym. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.

§ 16
Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Pracownikowi, ktdérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje co najmniej 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
Pracownikom przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego wliczana do czasu pracy (z zastrzezeniem § 45 ust. 2 ).
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowe] przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch 30 minutowych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy
mogg by¢ udzielane facznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas
krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje.
Pracownica karmigca sktada do pracodawcy wniosek z prosbg o udzielenie jej przerwy na
karmienie dziecka piersig, w ktérym oswiadcza, ze karmi dziecko piersig oraz przedstawia
sposob korzystania z przerwy na karmienie. Pracownice karmigca zobowigzuje sie do
poinformowania pracodawcy bez zbednej zwtoki o zaprzestaniu karmienia dziecka
piersia.



§17
Pracownik wychowujgcy dziecko, do ukornczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozyc
whniosek o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng organizacje
pracy uwaza sie prace zdalng, system przerywanego czasu pracy, system skréconego
tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozkfad
Czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.
Whiosek sktada sie w terminie nie krdtszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.
Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
Pracodawca informuje pracownika o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
whniosku.
Pracownik korzystajgcy z elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa w ust. 1, moze
w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powrdt do poprzedniej organizacji pracy, gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci bedgca podstawg do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Po rozpatrzeniu wniosku pracodawca informuje
pracownika o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

ROZDZIAL V
PORZADEK | ORGANIZACJA CZASU PRACY

§18
Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go harmonogramem czasu pracy. Kazdy pracownik powinien stawic sie
do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku
pracy.
Pracownik po przyjsciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczecia, wtasnorecznie
podpisuje liste obecnosci, ktéra znajduje sie w sekretariacie Urzedu lub w miejscu
dogodnym dla pracownikdéw.
Pracownicy mogg opuszczac siedzibe Urzedu (miejsce pracy) w czasie godzin pracy
wytgcznie na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego.
Wyijscie w celach stuzbowych pracownik ma obowigzek odnotowaé w ksigzce wyjs¢
stuzbowych, ktdéra znajduje sie w sekretariacie. Powrét do pracy odnotowuje sie
w ewidencji wyjs¢ stuzbowych bezzwitocznie. Nie wpisanie godziny powrotu stwarza
domniemanie przebywania pracownika poza Urzedem do konca dnia roboczego.
Zasady dotyczgce wyjs¢ prywatnych poza siedzibe Urzedu (miejsce pracy) w czasie godzin
pracy okresla § 29 Regulaminu.

§19
Przebywanie pracownikdw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wdjta, Zastepcy Wojta lub
bezposredniego przetozonego.



Pracownik, po zakoniczeniu pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) uporzagdkowania miejsca pracy,

2) zabezpieczenia przed dostepem o0séb nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na nosniku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu
komputerowego i danych na nim przechowywanych,

3) wytaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania,

4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza. Klucze od pomieszczen znajduja
sie w sekretariacie lub miejscu wskazanym przez pracodawce.

Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane sa
zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg sie w uzytkowaniu
uprawnionych pracownikow, ktorzy ponosza za nie petng odpowiedzialno$¢ poprzez ich
uzywanie tylko do celdw stuzbowych i wtasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko
przez pracownika. Pracownik przed swojg planowang nieobecnoscig zobowigzany jest
przekazac¢ osobie zastepujgcej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych.

§20
Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona omytki, jest on obowigzany na piSmie poinformowa¢ o tym swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykona¢ zawiadamiajgc jednoczesnie Wdijta.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje Woaijta.

ROZDZIAL VI
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY

§21
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, pocztg
elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg tradycyjng. W tym ostatnim przypadku za
date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowaé o tym pracownika ds. kadr oraz przekaza¢ mu odpowiednie
dokumenty.
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5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajagcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozing chorobg
potgczong z brakiem lub nieobecnos$ciag domownikdw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

§22
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy lub spdznienie do pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,

2) decyzja witasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajacg, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, lub dziennego
opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowe] lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§23
1. W razie spdznienia sie do pracy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdzinienia. Bezposredni przetozony
podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy.
2. Pracownik zobowigzany jest odpracowa czas spdinienia, wskazanego w ust. 1,
w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Czas odpracowania spoznienia
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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ROZDZIAL VII
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§24
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Wymiar urlopu, ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

§25
Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika. Urlopu
pracownikowi udziela bezposredni przetozony poprzez wyrazenie pisemne] zgody
pracownikowi na druku obowigzujgcym u pracodawcy.
Ze wzgledu na konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu termin urlopu
uzgadniany jest przez kazdego pracownika indywidualnie z jego bezposrednim
przetozonym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego (nie dotyczy
urlopu udzielanego na zgdanie pracownika).
Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.
Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania w szczegdélnosci niezbednych informacji, dokumentéw
i przedmiotéw osobie, ktéra bedzie go zastepowad.
Pracodawca, na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 8.00.
Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 8, w dniu
jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,
a nastepnie — niezwtocznie po powrocie do pracy — potwierdzi¢ jego wykorzystanie
w formie pisemnej informacji na druku obowigzujgcym u pracodawcy.

§ 26
Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuiszego niz 3 miesigce strony mogg przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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§ 27

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.

Pracodawca miedzy innymi jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do
spraw wykroczen; tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub
Swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze - w wymiarze nieprzekraczajgcym tgcznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

7) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi; pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy.

Po wykorzystaniu zwolnienia wymienionego w ust. 2 pracownik obowigzany jest

przedstawi¢ stosowny dokument dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie

zwolnienia.

Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne

przepisy nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

§28

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

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Za czas zwolnienia od swiadczenia pracy wymienionego w ust. 1 pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.
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§29
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania wyjscia
prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie powinno nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

§30
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg Iub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na
whiosek zgtoszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy
zaokragla sie w gore do petnej godziny.
Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktdrego dobowa norma czasu pracy,
wynikajgca z odrebnych przepisdéw, jest nizsza niz 8 godzin.

§31
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktdra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Za cztonka rodziny uwaza sie syna, corke,
matke, ojca lub matzonka.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela sie w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
Urlopu, o ktéorym mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek pracownika ztozony w terminie
nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.
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ROZDZIAL ViII
TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§32

Szczegbétowe zasady i warunki wynagradzania za prace, a w szczegdlnosci - termin, miejsce,
czas i czestotliwo$é wyptaty wynagrodzenia oraz przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z pracg okresla ,Regulamin wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy Secemin” ustalany
i wprowadzany odrebnym zarzgdzeniem.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)

§33

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybiedn w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczedstwa i higieny pracy oraz
dostosowywacé Srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

uwzglednia¢é ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikdéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

zapewniaé¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

1)
2)

3)

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

organizowacé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
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4) dbad o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takie o sprawnos¢ srodkédw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecern lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

5. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdinych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.

§34
Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek
przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§35
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.
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§ 36

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy oraz pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia
lub warunki ucigzliwe.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

3. Badania profilaktyczne przeprowadza sie na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce.

4. Badania profilaktyczne przeprowadza sie na koszt pracodawcy.

5. Orzeczenie lekarskie po wykonanych badaniach profilaktycznych przechowywane jest
w aktach osobowych pracownika.

§ 37

1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajgce praktyke zawodowa, staz lub przygotowanie
zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu ogdlnemu
i stanowiskowemu w zakresie bhp.

2. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogdlnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

3. Pracodawca, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych
szkolen w zakresie bhp.

4. Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywaniem
pracy na danym stanowisku. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem
zawodowym, ktére umieszcza sie w aktach osobowych.

§38
1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualne;j.
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdéw ochrony indywidualnej
okresla odrebne zarzadzenie.

§39
1. Pracownikom uzytkujgcym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe przez co
najmniej 4 godziny dziennie przystuguje zwrot kosztow zakupu okularéw korygujgcych
wzrok.
2. Zasady i tryb zwrotu kosztow zakupu okularow korygujgcych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe okresla odrebne
zarzadzenie.

§40
W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy nalezg w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania,

wykonawstwa i eksploatacji obiektow,

2) wyposazenie obiektdw i pomieszczen w okreslone przepisami ilosci i rodzaje
podrecznego sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich
wiasciwego stanu technicznego oraz wtasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do
podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz przyciskdw pozarowych),
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3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych Zrédet oraz miejsc poboru
wody do celéw gasniczych,

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji  technicznych  (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej, oraz przewoddéw kominowych), maszyn, urzadzen
przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu
gasniczego przez poddawanie przeglagdom technicznym i czynnosciom
konserwacyjnym,

5) zapoznanie pracownikdw z przepisami oraz instrukcjami przeciwpozarowymi
i porzadkowymi (z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozarowego
i prowadzenia ewakuacji),

6) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementéw, srodkow
i instalacji posiadajgcych aprobate, certyfikaty,

7) zapewnienie odpowiednich  warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia
palnosci elementéw zastosowanych na drogach komunikacji ogélnej stuzagcych celom
ewakuacji,

8) zapewnienie wyposazenia budynkow i pomieszczen w instrukcje postepowania na
wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne (np.: o zakazie palenia tytoniu)
i znaki bezpieczenstwa (oznakowanie drég i wyjs¢ ewakuacyjnych, urzadzen
przeciwpozarowych i elektrycznych itp.).

§41
Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisbw przeciwpozarowych,
a w szczegolnosci:

1) Scisle przestrzegaé przepisbw ochrony przeciwpozarowej w zakfadzie pracy,
a w szczegdlnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu,

2) znad i przestrzega¢ sposdb alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania
pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantéw oraz
recznych przyciskdw alarmowych,

3) niezwtocznie zgtaszaé bezposredniemu przetozonemu usterki i zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo,

4) sprawdzaé w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym petni
sie obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajagce powstaniu pozaru,
wybuchu lub innego niebezpieczeristwa,

5) dbac o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujgce sie w poblizu
miejsc pracy,

6) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty
bezkolizyjng ewakuacje.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§42
1. Obowigzki pracodawcy dotyczgce zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy kobietom
przy recznych pracach transportowych, wymagania dotyczace organizacji i sposobdw
wykonywania tych prac oraz dopuszczalne normy zwigzane z tymi pracami
(z wytgczeniem pracownikéw mtodocianych oraz kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
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dziecko piersig) okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym.

2. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej
u pracodawcy.

§43
Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

§44
Pracodawca przenosi kobiete w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

§45

1. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w niedziele i $wieta, jak réwniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce
pracy.

2. Czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego pracownicy w cigzy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe oraz jednorazowo 50 minut, po ktérym to czasie powinna
nastgpic¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

3. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta
oraz delegowac poza state miejsce pracy.

4. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajacg statej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i $wieta.

5. Pracownikowi wychowujgcemu 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. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

6. Pracownik zobowigzany jest do ztozenia pracodawcy stosownych oswiadczen w sprawie
zamiaru lub braku zamiaru korzystania z uprawnien wymienionych w ust. 3- 5.

7. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika.
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ROZDZIAL XI
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§ 46
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,
przepisbw bhp oraz przepisbw przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepisdw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
albo w stanie po uzyciu alkoholu lub s$rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu,
spozywania alkoholu lub zazywania srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie
pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§47
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§48
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.

§49

. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego whniesienia, jest rGwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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2. Pracownik, ktéry wniodst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé
kwoty tej kary.

§ 50
1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uznac
kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§51
Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
w razie:
1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,
2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktére
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo
jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.

Rozdziat XII
Nagrody i wyrdznienia

§52

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegdlno$ci wzorowe wypetnianie
obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej
wydajnosci oraz jakosci, postawa i postepowanie zastugujg na wyrdznienie, przyznaje sie
nagrody zgodnie z ,Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Secemin”
ustalanym i wprowadzanym odrebnym zarzadzeniem.

2. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

Rozdziat XIlII
Obstuga interesantow

§53
1. Przyjmowanie interesantéw w Urzedzie przez pracownikéw oraz kierownikow
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych odbywa sie w dni robocze od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Obstuga interesantéw powinna byé rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspotzycia spotecznego.

21



N

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygniecie sprawy w miare mozliwosci na miejscu lub tez do okreslenia terminu
zatatwienia,

3) informowania o stanie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci,

5) informowaniu o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec,

6) uprzejmego i kulturalnego postepowania.

Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne

dotyczace miedzy innymi organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg

i wnioskow obywateli.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw

obywateli i ponoszg kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu,

pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownicy zgodnie

z ustalonym zakresem obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli

zwiaszcza skarg, wnioskow, interwencji sprawuje Referat Organizacyjny.

Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajgcych

do Urzedu oraz zgtoszonych w czasie przyjec interesantéw przez Wajta, Zastepce Wdijta,

Sekretarza, kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat XIV
Przepisy korncowe

§54
Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 r.
Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Secemin

Wyciag z Kodeksu pracy
Zapisy o rwnym traktowaniu

Art. 18, [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

§ 5.

§ 6.

§7.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposoéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mdgtby byé traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub
mogtyby wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Zze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéory ma by¢ osiggniety, a Srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wilasciwe
i konieczne.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pfci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery;
na zachowanie to mogg sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢é jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
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Art. 18%. [Katalog naruszen zasady réwnego traktowania]

§1.

§2.

§ 3.

§ 4.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza sie rdéznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreélonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne

do osiaggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace

na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18> § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze
przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez
powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
wart. 18%§ 1;

3) stosowaniu srodkdw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé¢;

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

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu
lub Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
Swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego 1z prawem celu
zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie.
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Art. 18%. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§1.

§2.

§ 3.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowgq prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18> [Naruszenie zasady rownego traktowania — prawo do odszkodowania]
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18°¢.% [Ochrona pracownika]

§1.

§2.

§ 3.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze
by¢ podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika,
zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy
lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia przepisbw prawa pracy, w tym zasady rdéwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i 2, ktdérego prawa zostaly naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
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