ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.79.2023
z dnia 26.04.2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. 2023 r.,p0z.40 ze zm.) art. 1042 $ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) w zwigzku z art.42 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2022 poz. 530) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
Ustala sie regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie zwany dalej ,,regulaminem" w
brzmieniu zatgcznika do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr SG/0152-14/09 z dnia 16 czerwca 2009 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie,

2) Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR/S/0152-12/10 z dnia 27 grudnia 2010 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr SG/0152-14/09 z dnia 16 czerwca 2009,

3) Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.112.2013 z dnia 26.09. 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr SG/0152-14/09 z dnia 16 czerwca 2009,

4) Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.127.2017 z dnia 25 lipca 2017 r
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr SG/0152-14/09 z dnia 16 czerwca 2009,

5) Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.220a.2017 z dnia 13 grudnia
2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr SG/0152-14/09 z dnia 16 czerwca 2009,

6) Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.220a.2017 w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr SG/0152-14/09 z dnia 16 czerwca 2009,

7) Zarzadzenie Burmistrza Koronowa Nr OR-S.0050.73.2018 z dnia 25 maja 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr SG/0152-14/09 z dnia 16 czerwca 2009.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadom )asf
pracownikow.
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Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-S.0050.79.2023

z dnia 26 kwietnia 2023 roku

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Koronowie

|. Postanowienia wstepne

§1
Regulamin Pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw $wiadczgcych prace
w Urzedzie Migjskim w Koronowie.

§2
Postanowienia regulaminu obejmuja wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3
1. Przed przystgpieniem do pracy, kazdy pracownik zapoznaje si¢ z Regulaminem Pracy
i innymi regulaminami obowigzujgcymi w Urzedzie.
2. Pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z treScig ww. regulaminéw dotgcza sie do akt
osobowych pracownika.

§4
1. Urzad Miejski w Koronowie jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy, a osobg
dokonujgca za pracodawce czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy jest Burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba.
2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Migjskim
w Koronowie,
2) kierownikach wydziatéw i referatu nalezy przez to rozumiec kierownikéw wewnetrznych
komorek organizacyjnych wskazanych w regulaminie organizacyjnym,
3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koronowie,
4) zaktadzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koronowie,
5) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Koronowa.
3. Zastepcy Burmistrza lub Sekretarz wykonuja czynnosci na podstawie upowaznienia w imieniu
Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci.
4. Pracownicy w Urzedzie s3 zatrudniani na podstawie:
1) wyboru — Burmistrz;
2) powotania — Zastepcy Burmistrza, Skarbnik;
3) umowy o prace — pozostali pracownicy.
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Pracownicy w Urzedzie sg zatrudniani na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2) pomocniczych i obstugi.

Pracodawca Burmistrza jest Urzad.

Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawiazaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczgcy Rady Miejskiej w Koronowie,
a pozostate czynno$ci — wyznaczona przez Burmistrza osoba zastepujgca lub Sekretarz,
z tym ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w Koronowie w drodze uchwaty.
Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Zastepcow Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika oraz pozostatych pracownikébw — wykonuje Burmistrz.

Il.  Obowigzki pracodawcy

§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tre$é stosunku pracy
(wybbér, powotanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zaktadzie pracy z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zgdanie jego tresci,

4) zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczgcych dariego stanowiska pracy,

5) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

6) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) zapewnienie bezpiecznych higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

8) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatdbw urzgdzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowanie,

9) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

10) stosowania obiektywnych sprawiedliwych kryteriow oceny wynikoéw pracy wedtug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

11) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania lub albo wygasniecia stosunku pracy —
do niezwtocznego wydania lub przestania $wiadectwa pracy (nie pozniej niz w ciggu 7 dni
od dnia ustania stosunku pracy),

13) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

14) wptywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, débr
osobistych pracownikéw i niedopuszczenia do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,
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15) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy i ustalenia Wewnetrznej Procedury
Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim;

16) chroni¢ dane osobowe pracownikéw i przestrzega¢ regulacji zwiazanych z ochrong
ich danych osobowych, zgodnie z odpowiednimi przepisami;

17) zapewnienia pracownikom dostepu do przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu poprzez wywieszenie tekstu przepisow na tablicy usytuowane] przy
pomieszczeniu kadr;

18) przekazywaé pracownikowi w sposob zwyczajowo przyjety (tablica ogtoszen, biuletyn
informacji publicznej, intranet) informacje o wolnych miejscach pracy, mozliwosci
zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy oraz mozliwosci awansu.

§6

Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkéw przed dopuszczeniem go do pracy.

§7

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

§8

Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika:
1) nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

k)

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
obowigzujgcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,

w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany
na zmiang

w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - =zasadach dotyczgcych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujgcych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegodlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,
obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, diugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sadu
pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie diugosci okreséw wypowiedzenia w dacie
przekazywania praccwnikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw
wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci
0 ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez
wspodlne organy lub instytucje — nazwie takich organdw lub instytuciji,

w przypadku, gdy pracodawca nie ustalit regulaminu pracy — terminie, miejscu, czasie
i czestotliwosci wyptacania wynagrodzenia za prace, porze nocnej oraz przyjetym
u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikéw przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
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1.

2) nie pdézniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o:
nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wplywajg sktadki na
ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce; nie
dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spotecznego,

3) niezwlocznie, nie poézniej jednak niz w dniu zastosowania do pracownika,
0 zmianach warunkéw zatrudnienia okreslonych w art. 29 § 3 k.p., a takze o objeciu
pracownika uktadem zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym.

§9
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
0 prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika.
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ zramion dyskryminacji czy szykany wobec
pracownika.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenie$¢ do pracy
w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego w tej samej lub innej
miejscowo$ci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace;j.
Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow i pracownika.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie
do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§10
Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
Jesli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakazac pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbednych
do wykonania pracy materiatébw i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z
uzywanych materiatéw i urzadzen.

IIl. Prawa i obowigzki pracownika samorzgdowego

§ 11
Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:
1) przedstawi¢ we wiasciwym terminie orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczna nad pracownikami:
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2) wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych
m in. na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

3) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

4) przediozy¢ niezwtocznie, lecz nie poézniej niz w ciaggu 7 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

5) przediozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy potwierdzajgce jego wyksztatcenie,

6) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-6 przedkiada pracownik w kopiach, ktére ztozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sig pracodawcy

do wgladu. B

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku

urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o pracg winien przedstawic

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest

ich niekaralno$¢ za popetnienie umysinych przestepstw.

§12

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢, oraz
zajet sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktéregokolwiek
z zakazow, o ktdérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje sie z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sig go ze stanowiska.

§13
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.
W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslic je]
charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebne oswiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzanej dziatalnosci gospodarczej.
Pracownik samorzgadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢, na rece
burmistrza, oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
W przypadku nie ztozenia w terminie oéwiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia
albo nagany.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§14
Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnoéci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oSwiadczenie o stanie
majatkowym.
. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje burmistrz.
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10.

1.

Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, sktada o$wiadczenie o stanie majatkowym
wedtug wzoru o$wiadczenia majgtkowego okreslonego na podstawie rozporzadzenia w
sprawie okreslenia wzoréw formularzy o$wiadczeri majatkowych radnego gminy, wéjta,
zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej
gminy, osoby zarzgdzajgcej i czionka organu zarzgdzajgcege gminng osobg prawng oraz
osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu wojta. :

§ 15
Burmistrz, jego zastepcy i skarbnik gminy sktadajg o$wiadczenia, o ktérych mowaw § 13 14,
wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Matzonkowie oraz osoby pozostajgce za sobg w stosunku pokrewienstwa, do drugiego
stopnia wigczenie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli, nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§ 16
Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawarte] umowy o pracg na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawcza,
Z zastrzezeniem ust. 6.
Przez osobe podejmujgca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie osobe,
ktora nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, nie odbyla stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawcze;j i jej zakresu podejmuje burmistrz,
bioragc pod uwage poziom przygotowania pracownika de wykonywania obowigzkéw
wynikajgcych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujgcej komoérka
organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony.
Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonania obowigzkow stuzbowych.
Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.
Na umotywowany wniosek osoby kierujgcej komérka organizacyjna, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, burmistrz moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawcze;
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.
Pozytywny wynik egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.
Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie wytgcza stosowania ust. 7.
Szczegdtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
pracodawcy.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem
umowy o prace, pracownik sktada slubowanie.
Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

§17
Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegélnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskigj i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
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3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej 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;

8) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§18

1. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowaé o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie burmistrza lub jego zastgpce.

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

§19
1. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani do rozliczenia sie
z pracodawcg z: '
1) obowigzkéw i zadan, w tym przekazania dokumentéw i informacji dotyczacych
wykonywanej pracy wskazanej osobie;
2) powierzonego majatku oraz wyposazenia;
3) zobowigzan pienieznych,
4) dostepu do systemow informatycznych.
2. Osoby zobowigzane ustawowo lub posiadajgce upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w imieniu Burmistrza powinni ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

§ 20
Zabrania sie pracownikom:
1) samowolnie opuszczaé stanowisko pracy w czasie pracy, bez polecenia lub zgody
bezposredniego przetozonego,
2) przychodzi¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,
3) przychodzi¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajgcych lub narkotykow,

4) narusza¢ przepisow zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) uzywania urzadzen, sprzetu i materiatdw do czynnosci niezwigzanych z wykonywanag
praca,

6) wynoszenie z terenu Urzedu jakichkolwiek dokumentéw, sprzetow, narzedzi bez zgody
pracodawcy, a niebedgcych wiasnoscia pracownika,
7) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.

V. Qkresowa ocena pracy
§ 21
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1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego, nie rzadziej
niz raz na 2 lata i nie czgsciej niz raz na 6 miesiecy.

§ 22
Pracodawca okresla w drodze odrebnego zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen,
okresy, zaktére jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe
prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania urzedu.

V. Nieobecnosciiinne zwolnienia od pracy

§ 23

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzic bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzgcg sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzgcg sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, poczty elektroniczng), lecz nie pozniej niz w dniu nastepnym,
osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powaznego terminu jest usprawiedliwione, iszeli pracownik ze wzgledu
na szczegodlne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ pracy lub spéznienie do pracy,
przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzgcej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie-odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce stawienie
sig do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi niesobecno$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy, za ktére pracownik zachowuje
prawo do 100 % wynagrodzenia,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami, 7

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administraciji rzgdowe;j lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu  prowadzonym przed tymi organami, =zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakoriczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
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W razie nieobecnoéci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach
1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doregczajgc stosowny
dokument najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§24
Pracownik moze byé zwolniony od pracy przez bezpoéredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 25

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w wymiarze:

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

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teéciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu

uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic

do wgladu odpis skrdconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego

udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,

urlopu macierzynriskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu

zwolnienia okolicznosciowe omoéwione w niniejszym paragrafie.

§ 26
Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, sktadajac wiasnorgczny
podpis.
Wyjécia w godzinach pracy stuzbowe odnotowane sg w zeszycie wyjs¢, a wyjScia prywatne
(czas niezbedny do zatatwienia waznej sprawy osobistej) po ztozeniu stosownego wniosku.
Odpracowanie powinno nastgpi¢ do konca okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym.

VI. Urlopy pracownicze

§ 27
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze weditug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.
Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni do 10 lat pracy
2) 26 dni po 10 latach pracy
Urlopu nie udziela sig w niedziele, $wigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne
od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy
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4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wieta (dozorca), urlopu
wypoczynkowego udziela sie¢ w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z obowigzujgcym
pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niege dniami pracy.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust.4, udziela sie w dniach, lecz przelicza sie go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust.5 stosuje sie odpowiednio.

§ 28
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego w zyciu urlopu, w roku kalendarzowym podjecia pracy,
w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastepnego petnego
urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 29

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukofczenia:

1) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

2) S$redniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wiecej jednak niz 5 lat;

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkét zawodowych — 5 lat:

4) sredniej szkoty ogodlnoksztatcacej — 4 lata;

5) szkoly policealnej — 6 lat;

6) szkoty wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza sig badZ okres nauki, badz okres zatrudnienia, zaleznie od tego, co jest
korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten nie zakoriczony okres zatrudnienia w czesci przypadajgcej przed nawiazaniem stosunku
pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przediozeniu przez pracownika
stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 30
1. Wyliorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo. Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ stosowny wniosek.
2. Nie ztozenie przez pracownika wniosku oraz nie wykorzystanie urlopu do korica Il kwartatu
roku nastgpnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowiazkow
pracowniczych.

§ 31
Za wtasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikow, odpowiadajg kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 32
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz.
dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie
| po zakoniczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 33
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Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczeg6lnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$é pracownika mogtaby spowodowac zaktdcenie toku
pracy.

§ 34
Postanowienia § 33 stosuje sie réowniez w przypadku nie udzielenia pracownikowi urlopu
wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztow jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.

§ 35
Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego
pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 36
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego,
jak i zalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejécia
na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 37

Pracownik moze wykorzystac¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien w miarg
mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu,
najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany roboczej, w czasie kiérej powinien swiadczy¢ prace,
a skorzystat z ,urlopu na zgdanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem,

do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczgce urlopdéw wypoczynkowych.

N =

§ 38
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§ 39
1. Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych

przez urzad:

1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek pracodawcy
lub pracownika,

2) czas szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposéb:
a) jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig $wiadczenia

pracy),
b) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§ 40
1. 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 lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$é
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.
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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 wniosek
zgtoszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 udzielanea w wymiarze godzinowym
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do petnej godziny.

§ 41
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni
bezptatnego urlopu, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedace;
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Za czionka rodziny, o ktérym mowa
uwaza sig syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.
Urlopu, o ktérym 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 opiekuniczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

VII. Czas pracy

§ 42
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspaczycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢é gotowy do wykonywania
pracy i przebywac na stanowisku pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowa.

§ 43 ,
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, nadliczbowych w porze nocnej, w niedziele i $wieta, dni wolne
od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
. W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
nie ewidencjonuje sie godzin pracy.
Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 44
Pracownika samorzadowego obowigzuje réwnowazny czas pracy, w ktérym jest
dopuszczalne przediuzenie dobowego wymiaru czasu -pracy, nie wiecej jednak
niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3 miesiecy (art.135 §1 k.p.).
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10.

Godziny pracy pracownikdéw zatrudnionych w systemie réwnowaznym przedstawia sig

nastepujaco:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych (za wyjatkiem Burmistrza, Z-céw burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika) — pon,, ér., czw. 7:30-15:30, wt. 7:30-17:00, pt. 7:30-14:00;

2) pracownik zatrudniony na stanowisku- pracownik gospodarczy pon., $r., czw. 7:00-15:00,
wt. 7:00-16:00, pt. 7:00-16:00

3) pracownik zatrudniony na stanowisku — kierowca mechanik konserwator sprzetu OSP
oraz pracownicy GCZK na podstawie harmonograméw czasu pracy ustalonych
dla poszczegdinych pracownikéw z zachowaniem norm czasu pracy, odpoczynkow
i liczby dni wolnych od pracy. Szczegétowy harmonogram opracowuje pracodawca
lub inna wyznaczona przez niego osoba petnigca funkcje zwierzchnika jednostki,
harmonogram podaje sie do wiadomosci nie pdzniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem
okresu rozliczeniowego i kolejnego okresu kalendarzowego w okresie rozliczeniowym
okres rozliczeniowy wynasi 3 miesigce. Dopuszcza si¢ zmiany w haromonogramie czasu
pracy w nastepujacych przypadkach: choroby pracownika, urlopu pracownika,
szczegoinymi potrzebami pracodawcy. Pracodawca zastrzega mozliwo$¢ dokonania
zmiany w harmonogramie czasu pracy, o ktérej informuje osobiscie lub telefonicznie
z 24 godzinnym  wyprzedzeniem. Harmonogram czasu pracownika moze byé
sporzadzony na okres krétszy niz okres rozliczeniowy, obejmujac jednak co najmniej
1 miesiac.;

4) pracownik zatrudniony na stanowisku sprzataczki obowigzuje podstawowy czas pracy od
pn do czw. 14:00-22:00, pt 13:00-21:00.

5) pracownika zatrudniony w Punkcie Informacji Turystycznej w okresie od maja do wrzesnia
obowigzuje podstawowy czas pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00 — 17.00,
w pozostatych miesigcach system réwnowazny tj. pon,, ér., czw. 7:30-15:30, wt. 7:30-
17:00, pt. 7:30-14:00.

Na podstawie art. 140 k.p. ustala sie zadaniowy czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach Burmistrza, Z-cow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika niezbedny

do wykonywania czynnoéci okreslonych w zakresie obowigzkéw pracownika.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo migjscem

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

okresie lub catym roku kalendarzowym.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomigedzy godz. 22:00 a godz. 6:00 dnia nastgpnego.

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

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych sg soboty. W odniesieniu

do pracownikéw zatrudnionych w GCZK, ktérzy zgodnie z harmonogramem czasu pracy

moga wykonywaé 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 oraz peinienie dyzuréw przez pracownikéw — po wczesniejszym

zawiadomieniu Burmistrza, Z-céw Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny dzien

wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego w terminie z nim

uzgodnionym.

Na pisemny wniosek pracownika moze zostac ustalony indywidualny rozktad czasu pracy w

ramach systemu czasu pracy, ktérym jest objety. Decyzje w sprawie indywidualnego rozktadu
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czasu pracy pracownika podejmuje Burmistrz w porozumieniu z bezpo$rednim przetozonym
pracownika.

§45
1. Zestawienie potwierdzajgce czas $wiadczenia pracy przez pracownikow powinno zostac
dostarczone do osoby prowadzgcej sprawy kadrowe do konca drugiego dnia roboczego
nastgpnego miesigca kalendarzowego.
2. W przypadku nieprawidtowo sporzgdzonej dokumentacji osoba prowadzaca sprawy kadrowe
moze zwroci¢ rozliczenie witasciwemu kierownikowi komorki organizacyjnej w celu jego
weryfikacji. =

§ 46
Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik witasciwej komorki
organizacyjnej.

§ 47
Kierownik komorki organizacyjnej moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla podlegtych
pracownikow, niz okreslony w § 46, jezeli jest to uzasadnione organizacjg pracy komorki, przy
zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych z obowigzujgcych przepisow i niniejszego
regulaminu.

§ 48

1. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzgdzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

3. Dla pracownikéw Gminnego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego terminy dni wolnych
od pracy wynikajgcych z przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy okreslane sa
indywidualnie dla kazdego pracownika w harmonogramie czasu pracy. Mogg byé one
wyznaczane w kazdym dniu tygodnia, poza niedzielg lub $wietem.

4. W kazdym, okreslonym w niniejszym regulaminie, systemie czasu pracy, ktéry przewiduje
rozktad czasu pracy obejmujgcy prace w niedziele i $wieta, pracownikom zapewnia sie tgczng
liczbe dni wolnych od pracy, w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym, odpowiadajaca
najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, przepadajgcych w tym okresie.

5. Kazde swigto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika
0 obowigzujgcg go dobowa norme czasu pracy.

6. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, kazde $wieto
przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy proporcjonalnie
do ich wymiaru czasu pracy.

§ 49
1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.
2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
3. W zwigzku z ust. 2 ustala sig indywidualnie harmonogram czasu pracy.
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Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 5.

Na wniosek pracownika niepetnosprawnego lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikéw Urzedu moze wydaé w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy w zwigkszonym wymiarze czasu pracy, pracy
w porze nocnej, godzinach nadliczbowych.

§ 50
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi:
1) co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktorg
wlicza sie do czasu pracy;
2) jest diuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgcej
co najmniej 15 minut, ktérg wlicza sig do czasu pracy;
3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajgcej
co najmniej 15 minut, ktérg wlicza sig do czasu pracy.
Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu
Z pracownikami.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub innej pracy, ktéra
nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana praca.
Kwalifikacji stanowisk pracy uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
komérka bezpieczenstwa i higieny pracy.
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 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 dwéch 30 minutowych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwéch przerw po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy mogg by¢ udzielane
tacznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnione] 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 oéwiadcza, ze karmi dziecko piersig oraz przedstawia
sposob korzystania z przerwy na karmienie. Pracownice karmigcg zobowigzuje sig
do poinformowania pracodawcy bez zbednej zwioki o zaprzestaniu karmienia dziecka piersia.

: § 51
Pracownik wychowujgcy dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia moze ztozy¢ wniosek
o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczng organizacjg pracy
uwaza sie prace zdalna, system przerywanego czasu pracy, system skroconego tygodnia
pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozkiad czasu pracy
oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

. Whniosek sktada sie w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem

korzystania z elastycznej organizacji pracy.

Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin
oraz przyczyne koniecznoséci 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.

str. 15



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 wniosku.
Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktérej mowa w ust. 1 moze
w kazdym czasie zlozyé wniosek o powrét do poprzedniej organizacji pracy, gdy uzasadnia
to zmiana okolicznoéci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika z elastycznej
organizacji pracy. Po rozpatrzeniu wniosku pracodawca informuje pracownika
o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o mozliwym
terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 52

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem
pracownika na inng zmiane odpoczynek tygodniowy moze byé skrécony co najwyze
do 24 godz.

§ 53
Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, 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
samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do 8 lat.

§ 54 _
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych jest
dopuszczalna w razie:
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii;
szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2
nie moze przekroczyc¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 55

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

§ 56
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1. Pracownicy zarzgdzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. burmistrz, zastepcy
burmistrza oraz skarbnik gminy, sekretarz gminy a takze kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych, wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych przystuguje jednak prawo
do wynagrodzenia, z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedzielg,
$wieto, dni wolne od pracy wynikajace z przecietnie pigciotygodniowego tygodnia pracy, jezeli
za prace w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy (art. 42 ust. 4 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r.).

§ 57
1. Za prace w niedziele | $wieta uwaza sie prace wykonywang pomigedzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 dnia nastepnego.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.

§ 58
W komoérkach organizacyjnych, ktérych praca odbywa sig réwniez w niedziele, pracownik
powinien korzystaé co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§ 59
1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny
wg zasady ,godzina za godzine” w nastepujgcy sposob:
1) do konica okresu rozliczeniowego,
2) razem z urlopem, w okresie bezposredniego poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy
lub po jego zakonczeniu.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest tgcznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.

VII. Procedury zwigzane z podejrzeniem
naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych
substancji o dziataniu odurzajgcym

§ 60

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzeZwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowigzku trzezwoéci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikdw.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, ktorych stan
lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznoéci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
lub w migjscu pracy.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy i osobie
prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia alkoholu w czasie pracy.
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4. Na Zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

5. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
Swiadczenia pracy, jaki i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

6. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie
lub za posrednictwem oséb trzecich komunikowaé¢ sie ze swoim przetozonym
albo tez komorkg organizacyjna urzedu, ktéra jest wtadna do zatatwienia sprawy.

§ 61
Organ przeprowadzajgcy badanie, o ktérym mowa w § 60 pkt 4, przekazuje pracodawcy
| pracownikowi niedopuszczonemu do pracy informacje w formie pisemnej, obejmujgcy imie
I nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - serie i numer
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢, date, godzine oraz minute przeprowadzonego badania,
a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku pomiaréw organ przeprowadzajacy
badanie przekazuje informacje o czasie przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich

§ 62 .

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, udostepnianie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub
w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdw
pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. $érodkéw, ich wptywu na reakcje organizmu,
mozliwoé¢é podejmowania decyzji, wypetniania obowiazkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy
tacy powinni poinformowaé o tym swego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang
przedstawione odpowiednim wiadzom celem podjecia stosowanych czynno$ci.

VIII.  Wynagrodzenie za prace

§ 63

1. Szczegdtowe zasady i warunki wynagradzania za prace, a w szczegolnosci — termin, miejsce,
czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia oraz przyznawania innych $wiadczen zwigzanych
z pracg okresla Regulamin Wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w urzedzie Miejskim w Koronowie.

2. Ryczatt za uzywanie samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych wyptaca sie po ztozeniu
oswiadczenia przez pracownika do 5-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, ktdrego
oswiadczenie dotyczy.
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IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 64

1. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Zaktadzie pracy odpowiada Pracodawca.

2. Pracodawca ma obowigzek chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych oraz higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnieé nauki i techniki. W szczegélnosci Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewni¢ przestrzeganie w zakiadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia Pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania
pracy,

4) zapewnié rozwdj spojnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacjg pracy, warunki pracy
stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikéw $rodowiska pracy;

5) uwzglednié ochrone zdrowia miodocianych, Pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz Pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewni¢ wykonywanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegodlnosci
w drodze:

1) statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci sig
Zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzgdzen oraz stanowisk pracy;

2) bezwzglednego przestrzegania przepisow | zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych w tym zakresie;

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren Zakfadu
pracy napojéw alkoholowych lub srodkéw odurzajgcych, a takze spozywania alkoholu lub
tego rodzaju $rodkéw na terenie Zaktadu pracy, jak réwniez zakazu palenia tytoniu.

§ 65
1. Pracownicy podejmujgcy prace w Urzedzie Miejskim w Koronowie przed dopuszczeniem
do pracy zostajg przeszkoleni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.
2. Przed dopuszczeniem Pracownika do pracy Pracodawca:
1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko;
2) informuje Pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywaniem pracy
na danym stanowisku pracy oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
3) informuje o zasadach obstugi sprzetu i urzadzen niezbednych do wykonywania pracy;
4) informuje o zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach
© przeciwpozarowych.
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3. Przeszkolony Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie sig z trescig informaciji, o ktérych
mowa w ust. 1i 2 powyzej, podpisujac stosowne o$wiadczenia, ktére dotgcza sig do jego akt
osobowych.

4. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé Pracownikom informacie o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w Zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu Pracownikéw;

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

5. Pracownikach wyznaczonych do:
1) udzielania pierwszej pomocy,
2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikow.

§ 66
Spos6b i tryb zgtaszania oraz postepowania przy ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow
przy pracy okreslajg przepisy wykonawcze wydane na podstawie art. 237 Ustawy Kodeks Pracy.

§ 67

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia Pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. 2. Odziez, obuwie robocze
oraz $rodki ochrony indywidualnej przystugujace Pracownikom na okreslonych stanowiskach
pracy i okresy ich uzytkowania okresla odrebne zarzadzenie.

2. Srodki ochrony oraz odziez roboczg powierza sie Pracownikom tak, jak inne mienie
Pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu i rozliczenia.

3. Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw, za ich zgodg, wiasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp.

4. Pracownikom uzywajgcym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje zwrot kosztow
za pranie odziezy wykonywane we wiasnym zakresie.

5. Pracodawca przydziela pracownikom $rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej
do zachowania czystosci. :

§ 68
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac
sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie Bezposredniego przetozonego

§ 69
1. Pracownikom uzytkujacym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe przez co najmniej
4 godziny dziennie przystuguje zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok.
2. Zasady i tryb zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe okresla odrebne
zarzgdzenie.

§70
Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody w dystrybutorach
dostepriych w czasie catej zmiany robocze;.
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X. Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia zwigzane
z rodzicielstwem

§71
1. Obowigzki pracodawcy dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy kobietom przy
recznych pracach transportowych, wymagania dotyczace organizacji | sposobdéw

wykonywania tych prac oraz dopuszczalne normy zwigzane z tymi pracami (z wytgczeniem
pracownikéw mtodocianych oraz kobiet w cigzy i kobiet karmigcych 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 miodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujace;
u pracodawcy.

§72
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy 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.

§73
1. Pracodawca przenosi kobiete w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1). zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) przediozenia oznaczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§74

1. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
w niedziele i $wieta, jak rowniez 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
nastgpié¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

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

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

5. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu 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 o$wiadczen w sprawie
zamiaru lub braku zamiaru korzystania z uprawnien wymienionych w ust. 3-5.
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7. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 5, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonainie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika.

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§75

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,
przepisbw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu
potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany. _

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo
w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu, spozywania
alkoholu lub zazywania $rodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnoéci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§76
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. 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.

§77
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pidémie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracodawczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
2. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopient winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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§78

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst 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 pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej
kary.

§79
1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznac karg 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.

§ 80

1. Pracodawca moze rozwigzaé umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w razie:

a) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

b) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomacnym wyrokiem,

c) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonania pracy
za zajmowanym stanowisku.

XIl. Nagrody i wyrdznienia

§ 81

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegdlnosci wzorowe wypetnianie
obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci
oraz jakosci, postawa i postepowanie zastugujg na wyréznienie, przyznaje sie¢ nagrody
zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miejskim w Koronowie .ustalanym i wprowadzanym
odrebnym zarzgdzeniem.

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

XIll. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 82
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
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na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 83

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) -nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) -warunkoéw zatrudnienia,
3) -awansowania,
4) -dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust.1, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 84
Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos$c, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest
w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnieni
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,
4) chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

XIV. Monitoring wizyjny

§85
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikédw Urzedu Miejskiego w Koronowie,
zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczefstwa obywateli, ochrony mienia

stanowiacego witasnos¢ Gminy Koronowo, zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, ochrony przeciwpozarowe]
i przeciwpowodziowej budynkéw Urzedu wprowadza sie monitoring wizyjny, polegajacy
na rejestrowaniu obrazu przez zamontowane w siedzibie Urzedu kamery i inne podobne
urzgdzenia.

2. Monitoring prowadzony w Urzedzie obejmuje korytarze w budynkach Urzedu przy ul. Plac
Zwyciestwa 1 i Pomianowskiego 1, parking Urzedu przy ul. Farnej (za budynkiem Urzedu)
oraz wejscie do pomieszczen Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego w budynku przy
ul. Ogrodowej 59.

3. System monitoringu wizyjnego sktada sie z:

1) kamer rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz budynkéw,
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2) urzadzen rejestrujgcych i zapisujgcych obraz,

3) oprogramowania do zdalnego podgladu i archiwizacji nagran.

Monitoring funkcjonuje catodobowo.

Rejestracji i zapisywaniu na nosniku podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu. Nie rejestruje sie dzwigku (fonii).

Budynki objete monitoringiem sg oznakowane stosownymi tabliczkami informacyjnymi.
Urzadzenia rejestrujace obraz znajdujg sie w wytacznej dyspozycji pracodawcy.

Dostep do systemu monitoringu wizyjnego posiadajg osoby upowaznienie przez pracodawce.
Osoby posiadajgce dostep do nagran z monitoringu wizyjnego maja swiadomosé
odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych.

. Zapisy z monitoringu przechowywane begdg az do nadpisania (w zaleznosci od wielkosci

nagran) maksymalnie do 14 dni. Po tym okresie nagrania sa automatycznie kasowane

poprzez nadpisanie.

Okres przechowywania nagrania, ktére stanowi dowdd lub moze stanowi¢ dowdéd

w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepisow prawa przez uprawnione organy,

ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

Ze wzgledéw technicznych nie wykonuje sie kopii zapasowych nagran z monitoringu.

Zapisy z monitoringu zabezpiecza sig w celach dowodowych na wniosek:

1) organéw écigania oraz podmiotéw uprawnionych na podstawie innych ustaw,

2) osoéb fizycznych, ktére zostaty poszkodowane na terenie Urzedu objetym monitoringiem
wizyjnym,

3) inspektora ochrony danych lub cztonka zespotu ds. bezpieczenstwa informacji.

Kazdorazowe zabezpieczenie danych z monitoringu wymaga zgody pracodawcy.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze odmowic zabezpieczenia nagran.

W przypadku wyrazenia zgody na zabezpieczenie zapiséw monitoringu Administrator

systemu zabezpiecza nagrania.

Zabezpieczone zapisy monitoringu wizyjnego moga by¢ udostepniane jedynie:

1) na zadanie organéw $cigania,

2) podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow szczegdinych,

3) osobom fizycznym majgcy interes prawny w celu dochodzenia roszczen
odszkodowawczych.

Kazdorazowe zabezpieczenie i/lub udostepnienie danych odbywa sig na pisemny wniosek

osoby zainteresowane;.

XV. Bezpieczenstwo i monitoring narzedzi pracy

§ 86

Zobowiazuje sie pracownikdw do stosowania zasad bezpieczenstwa ustalonych
w obowigzujacej w urzedzie Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwe uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, Urzad prowadzi ko ntrole
sprzetu i sieci komputerowej Urzedu, w tym stuzbowej poczty elektronicznej.

Kazdy komputer pracownika podtaczony do sieci komputerowej ma z géry okreslong polityke
dostepu do Internetu i pozostatych sieci. Kazda droga potaczenia z Internetem przechodzi
przez sprzetowa zapore sieciowa, ktére filtruje ruch sieciowy. Dane przechodzgce przez
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10.

urzadzenie sieciowe podlegajg kontroli przez Administratoréw systemu, a informacje

o zestawionych potaczeniach mogg by¢ zapisywane w celu pdzniejszej analizy.

Do monitoringu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania w Urzedzie wykorzystywane

sa specjalistyczne urzadzenia i oprogramowanie. W zakres koniroli mogg wchodzi¢ m.in.:

1) faktyczny czas aktywnosci: doktadny czas pracy uzytkownika na komputerze z godzing
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz przerwami,

2) monitorowanie procesow: rejestracja jakie procesy zostaty na danym komputerze
uruchomione, catkowity czas dziatania danego procesu oraz czas pracy uzytkownika
w danym procesie,

3) rzeczywiste uzytkowanie programoéw: doktadne informacje o wykorzystywanych
programach oraz plikach jakie byty uzywane w ramach uzytkowania danego programu,

4) zdalny podglad pulpitu uzytkownika (z mozliwoscig przejecia zdalnej kontroli nad
komputerem — sygnalizowane stosownym komunikatem) oraz mozliwo$¢ wprowadzenia
wykonywania automatycznie cyklicznych zrzutéw z ekranu,

5) lista odwiedzanych stron,

6) monitorowanie transferu sieciowego uzytkownikéw,

7) monitorowanie wydrukow,

8) monitoring wiadomosci e-mailowych ze stuzbowych skrzynek pocztowych (bez wglgdu
w tre$¢ wiadomosci),

9) blokowanie dostepu: mozliwos¢ zezwolenia lub zablokowania catego ruchu WWW dla
danego uzytkownika z mozliwoscig definiowania wyjatkéw — zaréwno zezwalajgcych, jak
i zabraniajgcych korzystania z danej strony lub komunikatora,

10) szczegoty dotyczgce uzytkowanego sprzetu.

Monitoring systeméw informatycznych, w tym poczty elektronicznej nie moze naruszaé

tajemnicy korespondencji oraz innych débr osobistych pracownika.

Urzadzenia monitorujgce systemy informatyczne znajdujg sie w wytgcznej dyspozycji

pracodawcy.

Dostgp do systeméw monitorujgcych sieci informatyczne urzedu posiadajg osoby

upowaznienie przez pracodawce.

Osoby posiadajgce dostep do systemow monitorujgcych sieci informatyczne urzedu maja

Swiadomos¢ odpowiedzialno$ci za ochrone danych osobowych.

Zapisy z monitoringu systemoéw informatycznych przechowywane bedg przez 90 dni. Po tym

okresie nagrania sg automatycznie kasowane.

Okres przechowywania zapisu z monitoringu systeméw informatycznych, ktére stanowi

dowdd lub moze stanowi¢ dowéd w postepowaniu prowadzonym na podstawie przepiséw

prawa przez uprawnione organy, ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia

postepowania.”

XVI. Inne postanowienia

§ 87
Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem,
ze: czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu, dziatalno$é ta nie odbywa
sig kosztem czasu pracy i nie pociaga za sobg korzystania z urzadzen i wyposazenia
pracodawcy.
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2. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust.1, obowigzuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynaleznoéci do nich.
§ 88
Na stanowiskach pracy wymagajacych przygotowania obszernej procedury administracyjnej

Burmistrz moze wprowadzié jeden okreslony dzien w tygodniu pracy Urzedu jako Ldzien
bez klienta”.

XVIl. Postanowienia kohcowe

§ 89
W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Koronowie,

XVIIl. Wycigg z Kodeksu pracy

Zapisy o rownym traktowaniu

Art. 183a. [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdinosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na sikutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie 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 wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgladu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé osiggniety, a srodk1 stuzgce osiagnieciu tego
celu sg wiasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace 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 |
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajqcej lub uwtaczajgce;j
atmosfery (molestowanie).

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

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
Art. 183b. [Katalog naruszen zasady rownego traktowania]
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§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, 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 powotywania sig¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu $rodkdw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnose;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znaczne;j liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a §
1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie. '

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koécioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze crganizacje, ktérych etyka opiera sie¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub swiatopoglad jezeli
rodzaj lub charakter wykonywania dziatalno$ci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego
z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki ko$ciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz
organizacji, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art. 183c. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg
o jednakowej wartosci.

§ 2. 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 pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg i do$wiadczeniem zawodowym, a takze pordéwnywalne;
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183d. [Naruszenie zasady réownego traktowania — prawo do odszkodowania]
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Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 183e. ?[Ochrona pracownikal]

§ 1. 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 powodowal
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwitaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

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

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1i 2, ktérego prawa zostaty 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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