ZARZADZENIE NR 52/2023 )
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA

z dnia 15 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Podkowa Lesna

Na podstawie art. 33 ust 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 z p6zn.zm.) i art. 104-1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510
z pdzn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
7 2022 r. poz. 530 z pdzn.zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Podkowa Le$na (dalej Regulamin) w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Podkowa Le$na wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikom.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Podkowa Le$na nr
5/2016 z dnia 28 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na Regulaminu
Pracy, zmienione zarzadzeniem nr 119/2018 z dnia 17 grudnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Pracy
Urzgdu Miasta Podkowa Le$na, zmienione zarzadzeniem nr 27/2020 z dnia 17 marca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia zmiany Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta Podkowa Le$na, zmienione zarzadzeniem nr
113/2020 z dnia 23 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia zmiany Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
Podkowa Le$na, zmienione zarzadzeniem nr 16/2023 z dnia 2 lutego 2023 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Podkowa Le$na.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Podkowa Le$na.
§ 5. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Podkowa Lesna.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Podkowa
Les$na

Artur Tusinski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 52/2023
Burmistrza Miasta Podkowa Lesna
z dnia 15 czerwca 2023 r.

REGULAMIN PRACY ]
URZEDU MIASTA PODKOWA LESNA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy Urzgdu Miasta Podkowa Lesna, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy.

§ 2. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:
1) Burmistrz - Burmistrza Miasta Podkowa Les$na,
2) Urzad - Urzad Miasta Podkowa Lesna,

3) Pracodawca - Urzad, w ktoérego imieniu czynnoS$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz, lub osoba
przez niego upowazniona,

4) Pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

5) Bezposredni przelozony — Kierownik danego referatu w Urzedzie lub Burmistrz.

§ 3. Przepisy Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw Urzedu bez wzgledu na sposdb nawigzania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z Regulaminem, a o§wiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z jego trescia wlaczane jest do akt osobowych pracownika.

II. PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5. Pracodawca ma obowiazek w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

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) przeciwdziala¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, W szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, raseg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) przeciwdziata¢ mobbingowi,

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

6) terminowo i prawidtowo wypltaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom w miar¢ mozliwosci podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzedu, w tym zapewni¢ pracownikom prawo do szkolen,

8) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

11) wptywa¢é na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

12) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca,
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13) informowaé¢ Pracownikdéw, w sposdb przyjety u Pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, o mozliwo$ci awansu oraz o wolnych stanowiskach pracy,

14) niezwlocznie wydawaé Pracownikowi §wiadectwo pracy, w zwiazku z rozwiagzaniem lub wygasnigeciem
stosunku pracy.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegoélnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez Pracownikow,

2) zmiany zakresu obowiazkoéw Pracownikoéw, jesli wymaga tego dobro Pracodawcy, a nie stoja na
przeszkodzie postanowienia umowy o prace i przepisy prawa,

3) wydawania Pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowg o prace i przepisami prawa
pracy.
III. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 7. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, podczas urlopow oraz po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze,

4) jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej warto$ci,

5) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetnienia jednakowych obowigzkéw
6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z obowigzujacymi przepisami bhp i ppoz,

7) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji,

8) do wystgpienia z wnioskiem do pracodawcy, raz w danym roku kalendarzowym, o zmian¢ rodzaju umowy
0 prace na umowe o prace na czas nieokreslony lub o zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy jezeli
pracownik zatrudniony jest w zaktadzie pracy co najmniej przez okres szeSciu miesigcy.

§ 8. Pracownicy zobowiazani sa w szczegolnosci do:
1) przestrzegania ustalonego porzadku i czasu pracy w Urzedzie,
2) przestrzegania przepisoOw bhp 1 ppoz,

3) dbania o dobro Urzedu, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ Urzad na szkodg,

4) przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie obowigzujgcego prawa,

5) zachowania wtasciwego stosunku do przetozonych, wspolpracownikow i interesantow zgodnie z zasadami
wspolzycia spotecznego i kultury osobiste;j,

6) sumiennego i starannego wykonywania pracy oraz stosowania si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

7) przestrzegania obowiazujacych zasad i procedur obiegu dokumentéw w Urzedzie,
8) zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy oraz innych pomieszczeniach Urzedu,

9) ztozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnos$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

10) ztozenia na zadanie Burmistrza os§wiadczenia o stanie majgtkowym,;

11) przekazania, przed ustaniem stosunku pracy, dokumentéw z zajmowanego stanowiska bezposredniemu
przetozonemu, lub Pracownikowi wskazanemu przez bezposredniego przetozonego;

12) zwrotu, przed ustaniem stosunku pracy lub na zadanie Pracodawcy, przekazanego do uzytkowania sprzetu
lub urzadzen;

IV.CZAS PRACY, WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE URZEDU, EWIDENCJA
OBECNOSCI.
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§ 9. 1. W Urzedzie obowigzuje system rdwnowaznego czasu pracy, z mozliwoscig przedhuzenia dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin, w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Dla Pracownikow, z wylaczeniem Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: wozny/a, robotnik
gospodarczy oraz konserwator, ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 18:00,
2) wtorek, sroda, czwartek od godz. 8:00 do godz. 16:00,
3) piatek od godz. 8:00 do godz. 14:00,
4) sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajagcym z pigciodniowego tygodnia pracy.
3. Dla Pracownika zatrudnionego na stanowisku wozny/a ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy:
1) poniedziatek od godz. 12:00 do godz. 21:00,
2) wtorek, $roda, czwartek od godz. 12:00 do godz. 20:00,
3) piatek od godz. 12:00 do godz. 19:00,
4) sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy.

4. Dla Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: robotnik gospodarczy oraz konserwator ustala sig¢
nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) poniedziatek od godz. 7:00 do godz. 16:00
2) wtorek, $roda, czwartek od godz. 7:00 do godz. 15:00
3) piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00,
4) sobota jest dniem wolnym od pracy, wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy.
5. Burmistrz, w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Pracownika, moze ustali¢ indywidualny czas jego
pracy.
6. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 23.00 do godziny 7.00

7. Przez prace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang migdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godzing 6.00 w dniu nastgpnym.

8. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla kazdego Pracownika nie powinna przekroczy¢
240 godzin.

9. Dopuszcza si¢ stosowanie w uzasadnionych przypadkach zadaniowego czasu pracy.

10. Czas pracy Pracownikow niepelnosprawnych reguluje m.in. ustawa zdnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

§ 10. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez Pracownikéw na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. Pracownik ma prawo do przerwy w pracy, ktora nie moze zakldca¢ normalnego toku pracy i prawidtowe;j
obstugi interesantow:

1) trwajacej 15 minut - jesli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
2) dodatkowej, trwajacej 15 minut - jesli dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin.
4. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 3, wliczane sg do czasu pracy.

5. Pracodawca moze wprowadzi¢ jedng przerwe w pracy nie wliczang do czasu pracy, w wymiarze
nie przekraczajagcym 60 minut.

6. Przebywanie na terenie Urzedu, poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, jest dozwolone na
polecenie bezposredniego przetozonego lub Burmistrza lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§ 11. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, wynikajace
z obowigzujacego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
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2. Jezeli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, na polecenie Burmistrza Pracownik wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
i $wieta. Podstawg do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego. Zasada ta nie dotyczy pracy wykonywanej przez pracownika w godzinach nadliczbowych
w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii. Wzor polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych Burmistrz lub bezposredni przetozony,
obowigzany jest kierowaé si¢ zasadami wspotzycia spotecznego oraz uwzglgdnia¢ obowiazujace przepisy
dotyczace czasu pracy i zakazu zatrudniania niektérych grup pracownikoéw w godzinach nadliczbowych.

4. Jeden egzemplarz polecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych wraz z potwierdzeniem ilosci
przepracowanych godzin jest przekazywany pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe, ktory prowadzi
zbiorcza ewidencj¢ czasu pracy.

5. Bezpos$redni przelozony uzgadnia z Pracownikiem rodzaj przewidzianej obowigzujacymi przepisami
rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych, oraz, w przypadku wyboru przez Pracownika
rekompensaty w postaci czasu wolnego, termin odbioru czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych,
ktéry powinien by¢ wykorzystany w 3-miesiecznym okresie rozliczeniowym lub w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

6. W przypadku odbioru czasu wolnego, Pracownik przedklada bezposrednio przetozonemu wniosek
o0 udzielenie czasu wolnego.

7. Nie moga $§wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy, pracownik mtodociany,
atakze — wyjawszy konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej, pracownik, na ktérego stanowisku pracy
wystepuja przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych stgzen lub natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

8. Prace w godzinach nadliczbowych, po wyrazeniu zgody, moga §wiadczy¢ Pracownicy sprawujacy piecze
nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy si¢ dzie¢mi w wieku do lat o$miu.

9. Pracownicy sa zobowiazani do $cistego przestrzegania czasu pracy.

§ 12. 1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy ipotwierdzenia swojej
obecnosci podpisem na liscie obecnosci.

2. W przypadku nie podpisania listy obecnosci przyjmuje si¢, ze Pracownik nie wykonuje pracy, a cigzar
dowodu spoczywa na Pracowniku.

3. Ztozenie za innych Pracownikéw podpisu na li§cie obecnos$ci, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

V.PORZADEK PRACY

§ 13. 1. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzgdu moze nastapi¢ jedynie za zgoda bezposredniego
przetozonego.

2. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody przetozonego
odnotowywane sa odpowiednio w Rejestrach wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.

3. Czas zwolnienia, przeznaczony na wyjscia prywatne, Pracownik jest zobowigzany odpracowaé. Czas
odpracowania przez Pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 14. 1. Po zakonczeniu pracy, kazdy Pracownik, obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych i wodociagowych,
3) zamknigcia okien i drzwi.

§ 15. 1. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy Pracownika.

2. Ewidencje te udostgpnia si¢ Pracownikowi na jego zadanie.

§ 16. Pracownikom zabrania si¢:
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1) spozywania alkoholu lub zazywania §rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy,
2) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych, w czasie pracy, na terenie Urzedu,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasno$cia Pracownika,

5) wykorzystania bez zgody bezposredniego przetozonego sprzetu i materialow Pracodawcy, niezgodnie
z ich przeznaczeniem lub do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca.

§ 17. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow, petentow oraz ochrony mienia, nad drzwiami
wejsciowymi, bocznymi i w korytarzu, na parterze budynku Urzedu, umieszczono kamere rejestrujaca obraz
(monitoring wizyjny).

2. Miegjsce objgte monitoringiem wizyjnym jest oznakowane tabliczka informacyjna.
3. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

4. Rejestracji i zapisaniu na nos$niku podlega obraz (wizja) z kamery. Zapisane dane przechowywane sg
przez okres do 3 miesiecy. Po tym terminie dane sg automatycznie usuwane z nosnika pamieci. W przypadku,
w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
Pracodawca powziat wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ulega przedtuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

§ 18. 1. Stuzbowa poczta elektroniczna Pracownika oraz aktywno$¢ w sieci Internet, objeta jest
monitoringiem stosowanym w celu analizy petnego wykorzystania czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania
narzgdzi pracy.

2. Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej iaktywno$ci w sieci Internet, dokonywany jest zdalnie
poprzez sie¢ wewnetrzng oraz poprzez bezposredni dostgp do komputera lub innych stuzbowych urzadzen
elektronicznych uzytkowanych przez Pracownika.

3. Monitoring poczty elektronicznej obejmuje przede wszystkim dane statystyczne dotyczace wysytanych
i odbieranych wiadomosci, ilo$ci przesytanych danych.

4. Pracownik nie moze uzywaé sluzbowej poczty elektronicznej do korespondencji niezwigzanej
z realizowanymi zadaniami stuzbowymi. Jezeli na stuzbowy adres e-mail Pracownik otrzyma wiadomos¢
prywatng, obowigzany jest do natychmiastowego usunigcia.

5. Monitoring aktywno$ci w sieci Internet obejmuje dane statystyczne dotyczace logow, dane statystyczne
dotyczace odwiedzanych serwisow internetowych oraz ilo$ci danych pobieranych z sieci Internet.

VL. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 19. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce¢ z wyprzedzeniem o przyczynie iprzewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej niecobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie po6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje
osobiscie przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci albo drogg pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu  okreslonego wust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez Pracownika obowigzku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych
terminowe zawiadomienie Pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci Pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecno$¢ w pracy s3:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
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3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

4) oswiadczenie Pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny,

5) o$wiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,

6) o$wiadczenie Pracownika o chorobie niani Iub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa wart. 55ust. 1 ustawy zdnia 25czerwca 1999r1. o $wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. 2022 poz. 1732 z p6zn. zm.), albo
kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy
niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku
choroby niani, zktora rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktéorej 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. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy powinny zosta¢ dor¢czone pracodawcy w ciggu 7 dni
od zaistnienia przyczyny.

§ 20. Wyjazdy shuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez Pracodawcg.

§ 21. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy zzachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

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 dnia - wrazie Slubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastepujacych po zdarzeniu uzasadniajagcym ich
udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu zwolnienia Pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skrocony aktu stanu
cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

§ 22. 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 Iub
wypadkiem, jezeli jest niezbgdna natychmiastowa obecnos¢ Pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla Pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
Pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§ 23. . Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Za
dni urlopu opiekunczego Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

VII. URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 24. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze iwedhug zasad okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy. Pracownik
nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Urlopy wudzielane sa w terminie zaproponowanym przez Pracownika izaakceptowanym przez
Pracodawce.

Id: 5059BE57-7A94-4B65-8D57-11E167C874C4. Uchwalony Strona 6



3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie ztak ustalonym terminem Pracodawca ma obowiazek udzieli¢
Pracownikowi najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

4. Urlop moze by¢ na wniosek Pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna cz¢$¢ urlopu powinna
obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Kazdy Pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

6. Wniosek Pracownika, o ktorym mowa w ust. 5 podpisuje bezposredni przelozony oraz pracownik ds.
kadr.

7. Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych odpowiada
bezposredni przetozony.

§ 25. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej
w dniu rozpoczecia urlopu przed planowanym rozpoczeciem pracy bezposredniemu przetozonemu.

§ 26. 1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego Pracownik powinien wystapi¢ co najmniej
7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.
VIII. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 27. 1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

2. Wyptata wynagrodzenia do ragk wlasnych nastgpuje w siedzibie Pracodawcy, w gabinecie Skarbnika
Miasta, w godzinach pracy Urzedu.

3. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dotu, dnia 28 kazdego miesigca.

4. Jesli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

IX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZAWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 28. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
3. Stan ciagzy powinien by¢ stwierdzony za§wiadczeniem lekarskim.
4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywaé pracy dotychczasowe;.

5.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, aw szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawierajagcych wykaz prac szczegodlnie niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

§ 29. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.

2. Pracownica karmiagca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na Kkarmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 11 2 na wniosek pracownicy sg taczone, co moze skutkowaé¢ odpowiednio
pozniejszym rozpoczynaniem przez nig pracy lub wczesniejszym konczeniem pracy. We wniosku pracownica
wskazuje godziny, w ktorych bedzie wykorzystywac te przerwy.

§ 30. 1. Pracownikowi wychowujacemu 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.
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2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, decyduje
Pracownik w pierwszym wniosku sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej o udzielenie takiego
zwolnienia, w danym roku kalendarzowym.

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

4. Przepisy ust. 1 - 3 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do Pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest
nizsza niz 8 godzin.

§ 31. 1. Czas pracy pracownic w ciazy oraz Pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez
nie 4 roku zycia bez ich zgody, nie moze przekracza¢ 8 godzin.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swigta, w systemie przerywanego czasu
pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 32. Pracodawca iPracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisoOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 33. 1. Prawa i obowiazki Pracodawcy w zakresie BHP:
1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie.

2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie PracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy.

2. W szczegblnosci Pracodawca jest obowigzany:
1) Organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) Wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie;
4) Kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
5) Zagwarantowac profilaktyczng ochrone zdrowia;
6) Przeszkoli¢ Pracownikéw w zakresie bhp;
7) Organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 34. 1. Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownikoéw na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie
z odrgbnymi przepisami prawa.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomo$ci przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktdre
wiaze si¢ z wykonywang pracag.

§ 35. Przestrzeganie przepisow 1izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika.
W szczegbdlnosci pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzegac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami izasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w tym zakresie
polecen, zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,
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5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wspotdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,

8) niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce lub bezposrednio przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

§ 36. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, Pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ w szczegdlnosci:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialdw, narzgdzi i maszyn, a takze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione spdznianie si¢ do pracy,
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu
W czasie pracy,

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) nie wykonywanie polecen przelozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i petentow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
albo w stanie po uzyciu alkoholu lub §rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu Iub
zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieni¢zng.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko
po uprzednim wystuchaniu Pracownika. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego
naruszenia, informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze w ciaggu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Pracodawca.

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

XII. POSTANOWIRENIA KONCOWE

§ 37. Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmiagcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 poz.796 z p6z. zm.).
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§ 38. Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ oséb mtodocianych, okresla Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i warunkow ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz. U. z 2016 poz. 1509 z pdz. zm.).

§ 39. Ustala si¢ rodzaj prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych dla mlodocianych w celu odbywania
przygotowania zawodowego:

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

2) Pracownik mtodociany moze wykonywaé prace na stanowiskach pomocniczych iobshugi, zgodnie
z postanowieniami niniejszego regulaminu i innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa;

3) Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu przygotowania
zawodowego:

a) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- robotnik gospodarczy,
- pomoc administracyjna.

§ 40. Tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 41. W kwestiach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ w szczegdlnosci przepisy:
1) Ustawy o pracownikach samorzagdowych,
2) Kodeksu pracy.

§ 42. 1. Regulamin pracy wchodzi w Zzycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
Pracownikom.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
3. Regulamin moze by¢ przez Pracodawce zmieniony w takim samym trybie w jakim zostal wprowadzony.

4. Wszelkie zmiany Regulaminu ustanawiane bedg w formie zarzadzenia.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Podkowa Le$na

Podkowa Les$na, dnia ..........cooevvvvveeeiiiiiiieeieeeeeiennns

pieczatka komorki organizacyjnej

Pani/Pan

(imig i nazwisko pracownika)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Powierzam Pani/Panu do wykonania pracg¢ w dniu w godzinach nadliczbowych,
00 (S22 - T 15 - USRS

(Wskaza¢ okolicznosci zgodnie z art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych - Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

(data i podpis pracownika)

*) pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych od godz. ........................

(podpis i pieczatka kierownika komorki organizacyjnej)

Zatwierdzam

(podpis burmistrza lub upowaznionej osoby)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Podkowa Lesna
Przepisy dotyczace ré6wnego traktowania w zatrudnieniu

Art.9.§ 4 Kp Postanowienia ukladow zbiorowych pracy iinnych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace
zasade roéwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 112 Kp Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw;
dotyczy to w szczegolno$ci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art.113. Kp Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art.18. § 3 Kp. Postanowienia umow o prace iinnych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy
zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art.18%, Kp

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia wcelu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegoélnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo 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 moglby by¢ traktowany w pordéwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okre§lonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzgce osiagnigciu tego celu sa wlasciwe
i konieczne.

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

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

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
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§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art.18%. Kp

§ 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 szczegdlnos$ci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiagzanych z praca,

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

§ 2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiggnigcia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w183a § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu srodkow, ktére rdéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepelnosprawnosc;

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

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

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez kos$cioly iinne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie, dostgpu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioty i inne zwiagzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
swiatopoglad sa rzeczywistym idecydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu zrdznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze ilojalno$ci wobec etyki kosciola, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art.18%. Kp

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe 1 charakter, atakze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art.18%. Kp Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za praceg, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.
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Art.18%. Kp

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

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady roéwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Art.29%, Kp

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkdéw pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikow wykonujacych taka sama lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, do wymiaru czasu
pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzglgdni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art.67% . § 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawigzania irozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobne;j
pracy, z uwzglednieniem odrebnosci zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalnej.

§ 2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany zpowodu wykonywania pracy
zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Art.94. Kp Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

(..)

2b) przeciwdziala¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lno$ci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

Art.943. Kp
§ 1. Pracodawca jest obowiagzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace
u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, uktéorego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$c¢uczynienia pienigznego za doznang krzywdg.

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

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pisSmie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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