ZARZADZENIE NR 63/2025
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 25 lipca 2025 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Warlubie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 1465 z p6zn. zm.), art. 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r.

poz. 277) iart. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Warlubie stanowigcy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 54/2018 Wojta Gminy Warlubie z dnia 18 wrzesnia 2018 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Warlubiu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 wrze$nia 2025 r.

Wéjt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 63/2025
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 25 lipca 2025 1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Warlubie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy Regulamin pracy przyjeto na podstawie:
1) art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638);

4) rozporzadzenia Ministra Pracy 1iPolityki Socjalnej zdnia 15maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z2014 .
poz. 1632);

5) rozporzadzenie Rady Ministrow zdnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U.
z 2017 r. poz. 796).

§ 2. 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Warlubie, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala porzadek
wewnetrzny w Urzedzie jako zakladzie pracy, zwigzane z tym prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikow
oraz rozklad czasu pracy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Warlubie reprezentowany przez Wojta
Gminy Warlubie;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca w stosunku pracy;

3) zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong cz¢$¢ mienia pracodawcy, w ktorej odbywa si¢
proces pracy, a obejmujacg Urzad Gminy Warlubie;

4) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych ustaw
1 aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow.

§ 3. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw iaktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 4. 1. Postanowienia Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow Urzedu bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy.

2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow sa zobowigzani czuwa¢ nad przestrzeganiem przepisow
niniejszego regulaminu.

§ 5. 1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy jest zobowigzany zapozna¢ si¢ z niniejszym
regulaminem.

2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ ztreScia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy

§ 6. 1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlno$ci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich podstawowymi uprawnieniami oraz mozliwoscig awansu,
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2) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy;

3) organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gory tempie;

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

5) przeciwdziata¢ mobbingowi, czyli dzialaniu lub zachowaniu dotyczacym pracownika lub skierowanego
przeciwko pracownikowi, polegajacego na uporczywym i dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujacego u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujgcego lub majacego
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

6) udostepnia¢ pracownikom przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemne;j;

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

8) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;
9) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych i ich szkolenie;

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

11) zaspokaja¢ w miare posiadanych §rodkoéw potrzeby socjalne pracownikow;
12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;
13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikdw;

14) przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,;

15) wptywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, atakze atmosfery
kolezenstwa i wspotpracy.

2. W zwiagzku zrozwigzaniem Iub wygasnigciem stosunku pracy, pracodawca jest zobowigzany
niezwlocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie §wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione
od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia umowy
o pracg z pracownikiem, z ktorym dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejnag umowe o prace bezposrednio
po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest obowigzany wydac
pracownikowi $wiadectwo pracy, tylko na jego zadanie.

§ 7. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych: imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania innych danych osobowych, w tym numeru PESEL,
a takze imion rodzicow, imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych
jest konieczne ze wzglgdu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby, ktorej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli obowiazek
ich podania wynika z przepisOw powszechnie obowigzujgcego prawa.

Rozdzial 3.
Obowiazki pracownika

§ 8. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:
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1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw osob korzystajacych z ustug urzedu;

2) sumienne, bezstronne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

4) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu petionych obowigzkoéw oraz ich
bezwzgledne przestrzeganie;

5) udzielanie informacji organom, instytucjom iosobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego
nie zabrania;

6) udzielanie osobom korzystajacym z ushug urzedu informacji w zakresie przewidzianym przepisami prawa;
7) dochowanie tajemnicy okreslonej w przepisach odrgbnych;

8) zachowanie uprzejmosci izyczliwosci w kontaktach z osobami  korzystajacymi  zustug urzedu
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspdtpracownikami;

9) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

10) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

11) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

12) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

13) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, atakze przepisow ochrony
przeciwpozarowej;

14) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

15) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego;

16) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych wraz z aktami wykonawczymi do ww.
ustawy;,

17) ubieranie si¢ w sposob estetyczny, odpowiedni do powagi miejsca pracy irangi pracownika
samorzgdowego;

18) niespozywanie alkoholu oraz substancji odurzajacych w czasie pracy oraz przebywania w stanie po ich
uzyciu lub pod ich wptywem,;

19) przechowywanie dokumentéw iinnych no$nikéw informacji w miejscu do tego przeznaczonym, a po
zakonczeniu pracy odpowiednie ich zabezpieczenie przed dostepem innych nieuprawnionych pracownikéw
oraz osob trzecich.

§ 9. 1. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, jest on zobowigzany poinformowaé otym na piSmie swojego bezposredniego przelozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest zobowigzany je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

2. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogg by¢
zatrudnieni, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy. W przypadku stwierdzenia
naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoéregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim,
bez wypowiedzenia, stosunek pracy wtrybie art. 52 § 2 i3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze
stanowiska.

Id: 0CF2EAS5E-2859-4C2F-9591-11BB32A01A32. Podpisany Strona 3



4. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest zobowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej. W przypadku
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest zobowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest
rowniez zobowigzany sktada¢ odrebne o§wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany zlozy¢ kierownikowi jednostki, w ktdrej jest
zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia
o prowadzeniu dzialalnos$ci gospodarczej, na pracownika samorzagdowego jest naktadana kara upomnienia albo
nagany. Przepisy art. 109 § 2 iart. 110-113  Kodeksu Pracy stosuje si¢ odpowiednio. Podanie nieprawdy lub
zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na
podstawie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego.

5.Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,
pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o§wiadczenie o stanie majgtkowym.

6. Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkéw dowiedzial si¢ o popelnieniu
przestepstwa Sciganego z urzedu (lub powzigl uzasadnione podejrzenie popeknienia takiego przestepstwa),
zobowiazany jest niezwtocznie na pi§mie zawiadomic o tym bezposredniego przelozonego.

§ 10. 1. Pracownik najp6zniej w dniu poprzedzajacym date rozwigzania stosunku pracy powinien zglosi¢
si¢ do Referatu Organizacyjnego w celu otrzymania Karty obiegowej oraz wypehi¢ t¢ Karte poprzez uzyskanie
uosob oraz jednostek na niej wskazanych potwierdzenia rozliczenia si¢ ze wszystkich zobowigzan
wynikajacych ze stosunku pracy.

2. Niezaleznie od obowigzkow wskazanych w ust. 1 pracownik powinien:
1) przekaza¢ sprawy pozostawione na zajmowanym stanowisku osobie wskazanej przez przelozonego;
2) przekaza¢ do archiwum akta spraw zakonczonych z lat poprzednich;
3) zda¢ pieczatki (pieczecie);
4) rozliczy¢ si¢ z Urzedem z pobranych zaliczek;
5) zwrocic¢ §rodki ochrony indywidualne;.

Rozdzial 4.
Czas pracy

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

2. W Urzedzie obowigzuje system rOwnowaznego czasu pracy z zastrzezeniem, ze tygodniowy czas pracy
nie moze przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

1. W Urzedzie obowiazuje nastgpujacy rozktad czasu pracy:
-poniedzialek, $Sroda, czwartek : 7:00 - 15:00
wtorek : 7:00 - 16:00
-piatek : 7:00 - 14:00
2. Rozktad czasu pracy, o ktéorym mowa w ust. 3, nie dotyczy:
1) sprzataczek, ktore obowiazuje indywidualny rozktad czasu pracy;

2) 0s6b z orzeczonym umiarkowanym lub znacznym stopniem niepetnosprawnosci, ktorych czas pracy
nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo;

3) kobiet w cigzy, ktorych czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobeg;

4) pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi do ukonczenia przez nie 8 lat, ktoérych bez ich zgody nie mozna
zobowiaza¢ do $wiadczenia pracy w wymiarze dtuzszym niz 8 godzin na dobg.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany jest indywidualnie
dla kazdego pracownika.
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4. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikéw zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy

5. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin
w tygodniu. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w ciggu roku kalendarzowego dla pracownika
nie moze przekroczy¢ 150 godzin.

§ 12. 1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
2. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwe w pracy trwajaca 15 minut.

3. Jezeli czas pracy jest dluzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.

4. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, na polecenie bezposredniego przetozonego, w przypadku
pracownika zajmujacego si¢ zarzadzaniem kryzysowym odpowiednich stuzb, pracownik wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i $wieta.

5. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ w stosunku do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, pracownikéw
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat
o$miu.

6. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. W przypadku dotkliwych warunkéw atmosferycznych (np. upal) zagrazajgcych zdrowiu pracownikow
w czasie pracy, badz utrudniajacych im prace w wyznaczonym czasie, dopuszcza si¢ zmiane rozkladu czasu
pracy, w tym skrocenie czasu pracy.

8. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ wprowadzone inne, dodatkowe dni wolne od pracy.

§ 13. Zatrudnienie pracownikéw mlodocianych regulujg przepisy art. 190 oraz art. 205 Kodeksu Pracy
(Dz. U. z 2025 r. poz. 277).

§ 14. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22:00 a 6:00.

2. Za kazdg godzing przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 15. 1. Niedziele oraz §wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godz. 6:00 w tym dniu a godz.
6:00 nastgpnego dnia.

§ 16. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy ztakim wyprzedzeniem, by w godzinach rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotowy do §wiadczenia pracy. Wczesniejsze przybycie pracownika
do pracy, jak i pézniejsze wyjscie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym, po uzyskaniu zgody Sekretarza
Gminy.

§ 17. 1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci znajdujacej si¢
w sekretariacie.

2. Pracownik moze opus$ci¢ migjsce pracy w wyjatkowych sytuacjach w ramach wyjscia prywatnego, ktore
nalezy odpracowa¢ w danym okresie rozliczeniowym.

3. Wyjscia stuzbowe wymagaja zgody bezposredniego przelozonego.

§ 18. 1. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na licie obecnosci iw karcie
ewidencji czasu pracy.
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2. W czasie nieobecno$ci pracownika, zastgpuje go pracownik, ktoremu zastepstwo przydzielono
w zakresie czynnosci, w przypadku jego nieobecnosci bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma by¢
zastepczo przydzielona.

§ 19. O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwionej nieobecnosci decyduje pracodawca.

§ 20. Pracodawca zaklada iprowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 21. 1. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia moze ztozy¢é wniosek
o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczgciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczng organizacj¢ pracy pracownik wskazuje:
1) imi¢ i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;
2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;
3) termin rozpoczgcia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystac.

3. Rozpatrujac wniosek pracownika o elastyczng organizacj¢ pracy, Pracodawca w miar¢ mozliwos$ci
uwzglednia potrzeby pracownika, w tym termin i przyczyn¢ koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji
pracy, atakze swoje potrzeby imozliwosci wtym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie sie:
1) obnizenie wymiaru etatu;
2) prace zdalng na wniosek;
3) system pracy weekendowej;
4) indywidualny czas pracy;
5) system skroconego tygodnia pracy;
6) ruchomy czas pracy.
5. Pracownik moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek o powr6ét do poprzedniej organizacji pracy.

Rozdzial 5.
Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy

§ 22. 1. Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace, uzyskuje
prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

4. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu.

§ 23. 1. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gore
do pelnego dnia.
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2. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzglgdu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposéb ustania stosunku pracy.
W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wigcej stosunkach pracy wliczeniu podlega takze
okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub
kolejnego stosunku pracy.

3. Do okresu pracy, od ktoérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej rownorzednej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania
nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

2) sredniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz
5 lat,

3) sredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (rownorzgdnych) szkét zawodowych - 5 lat,
4) sredniej szkoty ogolnoksztalcacej - 4 lata,

5) szkoly policealne;j - 6 lat,

6) szkoty wyzszej- 8 lat.

Okresy nauki, o ktorych mowa w pkt 1-6, nie podlegaja sumowaniu. Jezeli pracownik pobierat nauke
w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres
zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze
dla pracownika.

§ 24. 1. Pracodawca ustala termin urlopu wypoczynkowego w porozumieniu z pracownikiem.
2. Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czes$ciach, przynajmniej jedna
cz¢$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do dnia
30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.

5. Pracownicy Urzedu, posiadajacy uprawnienia do urlopéw dodatkowych na mocy przepiséw
szczegolnych, obowigzani sg ztozy¢ dokumenty potwierdzajace te prawa w Referacie Organizacyjnym.

§ 25. Pracodawca moze odwola¢ pracownika zurlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagaja okolicznoéci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest
zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 26. 1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu
urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu
urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesiace, strony mogg przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika
z urlopu z waznych przyczyn.

2. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu roku
kalendarzowego, zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni (16 godzin) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

1)2 dni - wrazie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu ipogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

4. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
§ 27. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej cztonkiem rodziny (syna, cérke, matke, ojca lub malzonka) Iub

zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czg¢sciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni, a pracownik
nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.
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3. Pracodawca udziela urlopu na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej na
adres gmina@warlubie.pl w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu .

4. Informacje wymagane we wniosku:

1) imie inazwisko osoby, ktéora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych;
2) przyczyna konieczno$ci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia;

3) w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a w przypadku osoby niebedacej
cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§ 28. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zpowodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem.

2. Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.
3. Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.

4. Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony najpdzniej
w dniu korzystania ztego zwolnienia zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej na adres
gmina@warlubie.pl.

§ 29. 1. Pracownik moze sktada¢, w postaci papierowej lub elektronicznej, wnioski w sprawie:
1) rezygnacji z korzystania z czg$ci urlopu macierzynskiego przez pracownice;
2) udzielania cze¢$ci urlopu macierzynskiego pracownikowi - ojcu albo innemu cztonkowi najblizszej rodziny;
3) udzielania urlopu rodzicielskiego;

4) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz zwolnienia od pracy dla pracownikéw wychowujacych
dziecko do 14 lat.

2. Pracownik po takim urlopie ma prawo wréci¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest
to mozliwe, na stanowisku rownorzgdnym.

§ 30. 1. Przyczynami  usprawiedliwiajacymi  nieobecno$¢  pracownika wpracy s3 zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane
przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej niecobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 31. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy;

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

3) o§wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa wart. 55ust. 1 ustawy zdnia 25czerwca 1999r. o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
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potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginalem — w przypadku choroby niani, z ktorg rodzice
majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

§ 32. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§ 33. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié¢ przetozonego
0 przyczynie spoznienia.

§ 34. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych. Odpracowanie powinno nastapi¢ w danym okresie rozliczeniowym.

3. Zgodg na zwolnienie pracownikow od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, wyraza Wojt Gminy,
Zastgpca Wojta Gminy lub Sekretarz Gminy.

§ 35. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztatceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okre§lonych w obowiazujacych w tym
wzgledzie przepisach.

Rozdzial 6.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

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

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnos$ci
pracodawca jest zobowigzany:

1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod
uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy ichorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wptyw
czynnikéw Srodowiska pracys;

5) uwzgledniaé ochrone zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

3. Pracodawca jest zobowiazany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy
i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii iinnych sytuacji
zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;
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2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
o ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow.
4. Informacja o pracownikach, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3 obejmuje:

1) imi¢ i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.

5. Pracownicy wyznaczeni do wykonywania dziatan zwigzanych ze zwalczaniem pozarow i ewakuacja
wykonuja nastepujgce czynnosci:

1) rozpoczynaja ewakuacj¢ pracownikow, gdy zaistniaty pozar, dym lub inne zdarzenie moze stworzy¢ dla
nich zagrozenie;

2) powiadamiaja pracownikéw dostgpnymi S$rodkami (np. glosem, telefonem) o koniecznosci ewakuacji
i miejscu zbiorki,
3) po rozpoznaniu sytuacji wskazuja pracownikom kierunek drogi ewakuacyjnej;

4) sprawdzaja na miejscu zbiodrki stan osobowy pracownikéw i melduja przetozonemu i/lub kierujacemu akcja
ratownicza, czy wszystkie osoby opuscily strefe zagrozona.

6. Pracownicy wyznaczeni do udzielania pierwszej pomocy wykonuja nastgpujace czynnosci:
1) dokonuja oceny zaistniatego zdarzenia i jego kwalifikacji;
2) podejmujg dziatlania majgce na celu usuni¢cie czynnika oddziatujacego na poszkodowanego;
3) zabezpieczaja poszkodowanego przed innymi zagrozeniami;
4) udzielaja pierwszej pomocy;
5) wzywaja wykwalifikowana pomoc medyczna.

7. W obiektach Urzedu oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania czynnosci, ktore moga
spowodowac¢ pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianie prowadzenia dziatania ratowniczego lub ewakuacji,
w szczegolnosci:

1) uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu poza miejscami dozwolonymi i stosowania innych czynnikow
mogacych zainicjowac zapton materiatéw palnych;

2) uzytkowania instalacji, urzadzen inarzgdzi niesprawnych technicznie lub w sposdb niezgodny
z przeznaczeniem albo warunkami okreslonymi przez producenta w instrukcji eksploatacji;

3) uzytkowania elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio na poditozu palnym,
z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami okreslonymi przez producenta;

4) przechowywania materialdow palnych oraz stosowania wystroju i wyposazenia wnetrz z materialdéw palnych
w odlegto$ci mniejszej niz 0,5 m od nagrzewajacych si¢ do temperatury 100°C urzadzen i instalacji;

5) stosowania na ostony punktéw swietlnych materialow palnych;

6) sktadowania materiatéw palnych na drogach komunikacji ogoélnej, stuzacych celom ewakuacji, lub

umieszczania przedmiotow na tych drogach w sposdb zmniejszajacy ich szerokos¢ albo wysoko$¢ ponizej
wymaganych warto$ci;

7) lokalizowania elementéw wystroju wnetrz, instalacji i urzadzen w sposob zmniejszajacy wymiary drogi
ewakuacyjnej ponizej warto§ci wymaganej przepisami techniczno-budowlanymi;

8) uniemozliwiania lub ograniczania dostgpu do gasnic i urzadzen przeciwpozarowych, zrédet wody do celow

przeciwpozarowych, wyjs¢ ewakuacyjnych albo okien, wylacznikow i tablic rozdzielczych pradu
elektrycznego oraz kurkéw gtownych instalacji gazowych — dla ekip ratowniczych.
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§ 37. 1. 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 si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ zmiejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia.

3. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

4. Pracodawca zapewnia napoje pracownikom zatrudnionym:
1) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C — ciepte napoje;
2) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C — zimne napoje;

3)na stanowiskach pracy w pomieszczeniach, w ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C — zimne napoje.

§ 38. Przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowa¢ $srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdéw, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypeklianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 39. 1. Pracodawca jest zobowigzany zapewniaé pomieszczenia pracy odpowiednie do rodzaju
wykonywanych prac i liczby zatrudnionych pracownikow.

2. Pracodawca jest zobowigzany utrzymywac obiekty budowlane i znajdujace si¢ w nich pomieszczenia
pracy, a takze tereny i urzadzenia z nimi zwigzane w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki

pracy.

§ 40. 1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikow na piSmie oryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. Podpisane o§wiadczenia umieszcza si¢
w aktach osobowych pracownikow.

§ 41. 1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca zobowigzany jest kierowaé pracownika na okresowe ikontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym iinnym zalecanym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
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3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy iw miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 42. 1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
1) osoby przyjmowane do pracy;

2) pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na stanowiska
pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Badaniom wstepnym nie podlegaja osoby przyjmowane ponownie do pracy u danego pracodawcy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace
zawartej w bezposrednio w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym
pracodawcy.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim.

4. 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.

5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy. Za
czas nie wykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przystuguja mu nalezno$ci na
pokrycie kosztow przejazdu wedtug zasad obowigzujacych przy podrézach stuzbowych.

§ 43. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie §rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych
w §rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania si¢ tymi §rodkami. Pracodawca nie moze
dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego,
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 44. 1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego wyplaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny
w wysokos$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
stanowia wlasno$¢ pracodawcy.

3. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem, ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, ktdrych stosowanie na okre§lonym stanowisku jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 45. 1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.
Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjgcia przez niego
pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowal u danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem
z tym pracodawcg kolejnej umowy o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw. Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

3. Szkolenia odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

4. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 7.
Ochrona pracy kobiet

§ 46. Ustala si¢ nastgpujace prace jako szczegélnie ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmiacych piersiag obowigzujace w Urzedzie:

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zarow

Id: 0CF2EAS5E-2859-4C2F-9591-11BB32A01A32. Podpisany Strona 12



1) dla kobiet w ciazy:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmian¢ robocza, aprzy pracy
dorywczej (wykonywanej do 4razy na godzing, jezeli tagczny czas wykonywania takiej pracy
nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min.;

b) rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;
¢) reczne przenoszenie pod gore:

- przedmiotow przy pracy stalej,

- przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

d) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:

- 30 N — przy pchaniu,

- 25 N — przy ciagnigciu,
e) przewozenie tadunkow na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym recznie;
f) prace w pozycji wymuszonej;

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

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

pracy;
2) dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajag 4200 kJ na zmian¢ robocza, aprzy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min,

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:
- 6 kg — przy pracy stalej,
- 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

c) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajaca 25 m,

d) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg,

e) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

- 4 kg — przy pracy stalej,
- 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

f) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie silty
przekraczajace;j:

- 60 N — przy pchaniu,
- 50 N — przy ciagnieciu,
g) udzial w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow,

h) reczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia,

1) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajace;j:
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- 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

- 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub
50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

- 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wickszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mase urzadzenia transportowego
idotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa
urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych warto$ci.

Rozdzial 8.
Wynagrodzenie za prace

§ 47. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilo$ci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 48. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prac¢ okreSlonego na dany rok wrozporzadzeniu Rady Ministrow.
Szczegolowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie.

§ 49. 1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami platne jest co miesigc z dolu do dnia
28 kazdego miesigca.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkoéw chorobowych dokonywana jest
w terminie do 28 dnia miesigca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 50. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk
wlasnych w kasie Urzedu.

2. Wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pdzniej niz w terminie
miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 51. 1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia
alimentacyjne;

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;
5) inne nalezno$ci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

Rozdzial 9.
Wyroéznienia i nagrody

§ 52. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczeg6lnie do wykonywania zadan gminy,
moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial 10.
Whiosek o zmian¢ warunkow zatrudnienia

§ 53. 1. Pracownik, ktéry przepracuje co najmniej 6 miesiecy na umowe o pracg na czas okreslony lub na
umowe o prace na czas niecokreslony, bedzie mogl wystapi¢ do pracodawcy o zmiang warunkow zatrudnienia,
tj. zmian¢ formy zatrudnienia z umowy o pracg na czas okreslony na umowe o pracg na czas nicokre§lony lub
zmian¢ warunkow pracy na bardziej przewidywalne i bezpieczniejsze, w tym zmiang wymiaru etatu lub rodzaju

pracy.

Id: 0CF2EAS5E-2859-4C2F-9591-11BB32A01A32. Podpisany Strona 14



2. Na wniosek ztozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

3. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Zlozenie przez
pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyna wypowiedzenia umowy.

4. Pracownik moze wystapi¢ zwnioskiem o zmian¢ warunkéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

Rozdzial 11.
Dyscyplina pracy

§ 54. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy zprzyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie poézniej jednak niz
w dniu nastgpnym, osobiscie, telefonicznie lub poczty elektroniczne;.

4. W razie nieobecnos$ci w pracy w zwiazku z:
1) niezdolnos$cia do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakaznej;

2) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac przelozonemu zaswiadczenie
lekarskie najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 55. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy lub osoby przez nig wyznaczone;j.

§ 56. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiso6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1) samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia;
2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
3) spozywa alkohol w czasie pracy;
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami;
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej
moga by¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.

§ 57. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, atacznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potragcen
zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

§ 58. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenie si¢ tego naruszenia.

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

§ 59. 1. Kary stosuje Wojt i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare¢ uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika.
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Rozdzial 12.
Zabezpieczanie akt i mienia Urzedu

§ 60. 1. Pracownicy Urzedu korzystajacy z pomieszczen stuzbowych zobowiazani sa do ich uzytkowania

W sposob zgodny z przeznaczeniem. Do obowigzkow kazdego zpracownikdw w tym zakresie nalezy
w szczegdlnoscei:

1) przechowywanie po godzinach pracy zamknigtych, w sposob uniemozliwiajacy dostep osob trzecich:
a) wszelkich dokumentow zwigzanych z wykonywanymi obowiazkami stuzbowymi,
b) pieczatek i pieczeci,
¢) przedmiotow o wigkszej wartosci, np. laptopy, aparaty fotograficzne, itp.;

2) kazdorazowe zamykanie opuszczanych pomieszczen;

3) niezwloczne zglaszanie przetozonym przypadkéw uszkodzenia, zaginigcia lub kradziezy klucza.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 61. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe jest zobowigzany do zamkniecia biura,
a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel szafie.

§ 62. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje te
stanowig tajemnice stuzbowa.

Rozdzial 13.
Przepisy koncowe

§ 65. 1. Wojt przyjmuje pracownikow w wyznaczonych terminach w sprawach skarg, wnioskow 1 zazalen.

2. Terminy, ktorych mowa w ust. 1, podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 63/2025
Woéjta Gminy Warlubie
z dnia 25 lipca 2025 1.

Zgodnie z art. 94! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, zwanego dalej Kodeksem pracy,
Pracodawca, udostepnia swoim pracownikom tekst przepisow dotyczacych roéwnego traktowania
w zatrudnieniu:

Wyciag z Kodeksu pracy obejmujacy
przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Art.9. § 4. Postanowienia ukladéow zbiorowych pracy iinnych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutoéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace
zasade rOwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

()

Art.11%. Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegblnosci rownego traktowania mg¢zczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art.113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

()

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

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

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

Rozdzial 11a.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art.18%, § 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub zkilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mogltby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie pos$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia
na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
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1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 183a § 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzglgdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkoéw, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglgdnieniem kryterium stazu
pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku zrodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej
w ramach kosciotéw i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na
ich nazwe 1 charakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane zpraca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikoéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
Art. 183d. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Art.18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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()

Art.94. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

2b) przeciwdziala¢  dyskryminacji ~w zatrudnieniu, w szczeg6lno$ci ze wzglegdu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

()

Art. 94!, Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisdéw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy lub zapewnia
pracownikom dostgp do tych przepisow w inny sposob przyjety u danego pracodawcy.
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