Zarzadzenie Nr 0050.35.2022
Woéjta Gminy Krzemieniewo
z dnia 9 sierpnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Krzemieniewo.

Na podstawie art. 104 § 11 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
Pracy (t. ). Dz. U. z 2022, poz. 1510), zarzgdzam co nastepuije:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Krzemieniewo w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 1/98 Wajta Gminy Krzemieniewo z dnia

15 kwietnia 1998 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy
Krzemieniewo

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
Krzemieniewo.

§ 4. Regulamin Pracy Urzedu Gminy Krzemieniewo wchodzi w zycie po
uptywie 14 dni od dnia opublikowania na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.krzemieniewo.pl

Wjt Gminy

/- Radostaw Sobecki



Zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 0050.35.2022
z dnia 09 sierpnia 2022 r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Krzemieniewo

Rozdziat | Postanowienia ogdine

§ 1.1. Regulamin Pracy, zwany dalej ,Regulaminem?”, ustala organizacje

| porzgdek w procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow Urzedu Gminy Krzemieniewo.

2. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajnmowane stanowisko.

3. Regulamin obowigzuje rowniez osoby wykonujgce prace w zaktadzie pracy
na innej podstawie niz umowa o prace. Osoby te obowigzane sg
przestrzega¢ Regulaminu w zakresie porzgdku i organizacji pracy.

4. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem; oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu,
zaopatrzone w podpis pracownika i date, sktada sie do akt osobowych.

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

1) Pracodawcy lub zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
Krzemieniewo, w imieniu ktérego wystepuje Wéjt Gminy Krzemieniewo,

2) Kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Krzemieniewo,

3) Pracowniku, pracowniku samorzgdowym — nalezy przez to rozumie¢ osobe
zatrudniong na podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace (bez wzgledu
na rodzaj i wymiar czasu pracy),

4) Zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krzemieniewo,
5) Czasie pracy - nalezy przez to rozumiec czas, w ktorym pracownik
pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonania pracy,

6) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych.

Rozdziat Il Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§ 3. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania

| rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgledu na ptec€, wiek, niepetnosprawnosgé, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na



zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub

W niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie

w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany

w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzysc
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 4. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z
zastrzezeniem ust. 2- 4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuaciji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 3 ust.1, ktérego
skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

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

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
polegajgcego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 3
ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu 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 niedotyczgcymi



pracownikoéw,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,
4) stosowania kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub
Kilku przyczyn okreslonych w § 3 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, 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 z
rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i
innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

§ 5. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowag prace lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne
Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg

i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

§ 6. 1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.



Rozdziat lll Obowigzki Pracodawcy

§ 7. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

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

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy 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 sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosg¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

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

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
obowigzkow,

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

11) prowadzic i przechowywac¢ we wtasciwy sposdb dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

12) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia
spotecznego,

13) dostarcza¢ pracownikowi niezbednych do wykonywania pracy narzedzi

i materiatow,

14) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi,

16) niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy, w zwigzku

z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy.



Rozdziatl IV Prawa i obowigzki pracownikow

§ 8. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy
w szczegolnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne,

z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

3) wykonywanie zadan rzetelnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnienie dokumentdéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§ 9. Ponadto pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

a takze przepisow p. poz.,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé

w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

5) przestrzegac w zakfadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

6) wykorzystywac czas pracy na prace zawodowa,

7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzgdzenia i pomieszczenia,
8) nosic¢ staranny i estetyczny ubior,

9) niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujgcych nabycie lub utrate wtasciwych swiadczen oraz o
zmianach dotyczgcych miejsca zamieszkania.

§ 10. Przyjecie do wiadomos$ci obowigzku przestrzegania tajemnicy
okreslonej w obowigzujgcych ustawach pracownicy potwierdzajg
wiasnorecznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych.

§ 11. 1. Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i
staranne wykonywanie polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie
Sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze polecenie jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany



poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W
przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest

obowigzany je wykonac, zawiadamiajgc jednoczesnie kierownika jednostki.
3. Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany,
ze prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o0 czym niezwtocznie informuje kierownika
jednostki.

§ 12. 1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje

w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione

podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos¢ oraz zajecé sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

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

§ 13. 1. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz okresli¢ je;
charakter. Pracownik jest rowniez obowigzany sktadac odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci.

2. Pracownik samorzgdowy o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢
kierownikowi jednostki, oSwiadczenie o prowadzeniu dziatalnoSci
gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru.

3. W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, na pracownika samorzgdowego, o ktorym mowa
w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i
art. 110 — 113 Kodeksu Pracy stosuje sie odpowiednio.

§ 14. 1. Na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

2. Analizy danych zawartych w oswiadczeniu dokonuje kierownik jednostki.
3. Pracownik samorzgdowy, o ktorym mowa w ust. 1, sktada oswiadczenie
o stanie majgtkowym wg wzoru oswiadczenia majgtkowego okreslonego na
podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym dla wojta, zastepcy woijta,
sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej
gminy, osoby zarzgdzajgcej i cztonka organu zarzgdzajgcego gminng osobg
prawna oraz osoby wydajgcej decyzje administracyjne w imieniu wojta.



§ 15. Szczegodlnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy jest:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy oraz wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy i wielokrotne sp6znianie sie do pracy bez
usprawiedliwienia lub samowolne opuszczenie stanowiska pracy,

3) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie go w czasie
pracy lub miejscu pracy,

4) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych za wyjgtkiem sytuaciji, opisanych w
§10 ust.3,

6) niezachowywanie uprzejmosci, zyczliwosci i szacunku w stosunku do
przetozonych i podwtadnych,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z ich celem,

10) nieprzestrzeganie obowigzkow, o ktorych mowaw § 8 - 13

§ 16. Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego
stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli - nie mogg by¢
zatrudnieni w zaktadzie pracy lub jego jednostkach organizacyjnych, jezeli
powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowej.

§ 17. Pracownicy samorzgdowi uczestniczg w réznych formach podnoszenia
wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 18. 1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, po
uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, konczgcego stuzbe
przygotowawczg pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym sktada w
obecnosci kierownika jednostki lub Sekretarza Gminy slubowanie o
nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i wspoélnocie samorzgdowej, przestrzegac
porzadku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”. Do
tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa ,, Tak mi dopomoz Bog™. Ztozenie
Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa ztozenia slubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje
wygasniecie stosunku pracy.

§ 19. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na
stanowisku pracy w siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonania pracy.



§ 20. Do obowigzkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentow ze swojego stanowiska pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu
przez przetozonego,

2) zwrécenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen,
3) rozliczenie sie z Pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek.

§ 21. Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowag o prace i posiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku, stosownie do przepisow o czasie pracy i urlopach
wypoczynkowych;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia
jednakowych obowigzkow;

5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow.

Rozdziat V Wymiar, systemy i rozkiad czasu pracy.

§ 22. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w normalnych godzinach pracy Urzedu, lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania
pracy poza normalnymi godzinami.

2. Przed uptywem czasu pracy nie wolno opuszczaé miejsca pracy bez
zezwolenia przetozonego.

3. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

4. Czas dyzuru petnionego przez Pracownika poza normalnymi godzinami
pracy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce nie
wlicza sie do czasu pracy, jezeli Pracownik podczas dyzuru nie wykonywat
pracy. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, Pracownikowi
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dtugosci
dyzuru.

§ 23. 1. Czas pracy pracownikéw nie powinien przekracza¢ 8 godzin na dobe
I przecietnie 40 godziny tygodniowo w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

3. Czas pracy pracownikow niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych

4. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy Pracownika zaliczonego do



znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze
przekraczac 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

5. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych.

6. Pracownikom przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa.
7. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut
| jest wliczany do czasu pracy.

§ 24.1. U Pracodawcy obowigzuje jednozmianowy system czasu pracy.
2. Czas pracy pracownikow administracyjnych trwa:

w poniedziafki od godz. 8:00-16:00

w pozostate dni od godz. 7:00-15:00

§ 25. 1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac
odstepstw od rozktadu czasu pracy okreslonego w § 24 ust. 2 wobec
poszczegolnych pracownikow albo ustali¢ indywidualny dla nich rozktad
czasu pracy.

2. § 24 i 25 nie stosuje sie wobec pracownikow, ktorych czas pracy jest
okreslony wymiarem ich zadan.

3. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegdlinych pracownikow ustala
pracodawca w zawieranych z nimi umowach o prace.

§ 26. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, Pracownik na polecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w
wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do
Pracownikow sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki
lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze
udzielony do konca okresu rozliczeniowego lub na wniosek pracownika w
terminie pozniejszym.

4. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w sobote t.j. w dniu wolnym od pracy
wynikajgcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje czas wolny od pracy w tym samym wymiarze, w terminie

Z nim uzgodnionym.

5. Za prace w niedziele lub swieto Pracownikowi przystuguje inny dzieh wolny
od pracy.

§ 27. Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych prowadzi ewidencje czasu
pracy w godzinach nadliczbowych.



Rozdziat VI Organizacja pracy

§ 28. Pracownicy sg zobowigzani stawiac sie do pracy w takim czasie, aby
W porze rozpoczynania pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy
w gotowosci do pracy.

§ 29. 1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy
wtasnorecznym podpisem na liscie obecnos$ci pracownikéw.

2.Nieobecnosc¢ pracownika w pracy powinna by¢é odnotowana poprzez
zaznaczenie symbolu ,N”.

3. Nadzor nad prowadzeniem listy, o ktérej mowa w ust. 1 sprawuje
pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych.

4. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez fatszowanie
listy obecnosci w inny sposob stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, uzasadniajgce zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy
0 prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.

§ 30. 1. Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni pracownicy pobierajg klucze
do pomieszczen biurowych.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia biurowe nalezy zamkng¢ na klucz,
po uprzednim wytgczeniu urzgdzen elektrycznych, zamknieciu okien i
sprawdzeniu zabezpieczenia p. poz.

3. Klucze do pomieszczen Urzedu przechowywane sg w sekretariacie.

§ 31.1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy
porzadku i czystosci.

2. Czyszczenie urzgdzen i porzgdkowanie stanowisk pracy rozpoczyna sie na
krotko przed zakonczeniem pracy.

3. Akta urzedowe i materiaty sg przechowywane w zamknietych szafach i
biurkach.

4. Zabrania przechowywania sie w szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatow stwarzajgcych
zagrozenie pozarowe (benzyn, spirytusu i innych materiatow tatwopalnych).

§ 32. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogqg przebywac:
1) osoby zarzgdzajgce zaktadem pracy,
2) kierownicy jednostek organizacyjnych,
3) pracownicy odbywajgcy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych
lub w ramach pracy zleconej,
4) inni pracownicy za zgodg przetozonych upowaznionych do jej
udzielenia.

§ 33. Urzagdzenie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich
i okolicznosciowych na terenie zaktadu pracy jest zabronione.



§ 34. 1. W urzedzie obowigzuje zasada podporzgdkowania sie poleceniom
wydawanym przez bezposredniego przetozonego pracownika.

2. W razie wydania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla,
pracownik, ktéry takie polecenie otrzymat jest obowigzany je wykonac po
zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.

Rozdziat VII Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie
nieobecnosci.

§ 35. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy
Kodeksu pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniegj
jedna czesc¢ urlopu powinna trwac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.
4. Plan urlopéw ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajgce z koniecznosci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

5. Pracownik moze rozpoczgc¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na ,Wniosku o udzielenie urlopu”.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

7. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego

w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

8. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

9. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze
10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu
dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

10. Urlop, o ktébrym mowa w ust. 9, nie przystuguje osobie uprawnionej do
urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub
do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 36. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 37. 1. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za
posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa. W przypadku



korzystania z poczty za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic
0 przyczynie nieobecnosci.

3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

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

3) o$Swiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej
opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz
kopia zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z
dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwykitym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg
zawartg umowe uaktywniajgca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4

lutego 2011 r. o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem,;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie —w
charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej

w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.
4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany
jest przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 38. 1. W przypadku spo6znienia sie do pracy, pracownik powinien zgtosic sie
do bezposredniego przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.
2. Decyzje o uznanie spoznienia za usprawiedliwione podejmuje wtasciwy
kierownik komorki organizacyjne;.



§ 39. Za nieusprawiedliwiong nieobecnosc¢ w pracy i za nieusprawiedliwione
spOznienie pracodawca moze zastosowac wobec pracownika kary
przewidziane Kodeksem pracy.

§ 40. 1. Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy
spotecznych, powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wytgcznie w granicach i na zasadach przewidzianych w
przepisach prawa pracy i za zgodg pracodawcy.

§ 41. Zwolnien od pracy udzielaja:

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych- osoba
zarzadzajgca Urzedem

2) pozostatym pracownikom- kierownicy komoérek organizacyjnych.

Rozdziat VIIl Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia.

§ 42. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do
rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu,
a takze ilosci i jakosci Sswiadczonej pracy.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do
pracy wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spotecznego odbywa
sie raz w miesigcu z przekazaniem na osobiste konto bankowe pracownika.
3. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sie z dotu na koniec
miesigca.

4. Pracodawca na zgdanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdziat IX Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow

§ 43. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizaciji i
porzgdku w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu

potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
przez Wojta.

4. Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia przez
Wojta wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3



miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

Rozdziat X Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa.

§ 44. Pracodawca jest zobowigzany zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, a w szczegolnosci:

1) zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) zapewniac przestrzeganie w Urzedzie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

4) zapewniaC wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

5) zapewnic¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach.

§ 45. 1. Pracodawca moze przeprowadzac, z zastrzezeniem ust. 2, kontrole
stuzbowej poczty elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnosci
informatycznej i korzystania z aplikacji dziedzinowych do obstugi procesow

| ustug, majgce wytgcznie na celu, zapewnienie organizacji pracy
umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wiasciwe uzytkowanie
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

2. Kazdorazowe wykorzystanie informaciji uzyskanych w sposéb okreslony
w ust. 1 odbywa sie na uzasadniony wniosek kierownika referatu i jest
rejestrowane przez pracodawce we wiasciwym rejestrze.

§ 46. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegolnych komérkach
organizacyjnych Urzedu i stanowiskach pracy ponoszg odpowiedzialnos¢
wiasciwi kierownicy komorek organizacyjnych, ktérzy sg obowigzani w
szczegolnosci:

1) organizowac miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dbac o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz dopilnowac, aby
Srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowadé, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajgcy
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami
zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

4) zapewniC bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajgcych z badan



profilaktycznych pracownika.

§ 47. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzgdzen i polecen;
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

4) uzywac przydzielonych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na
podstawie skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz
stosowac sie do wskazan lekarza;

6) poddawac sie niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania
pojazdami w celach stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do
celéw stuzbowych;

7) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zaktadzie
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec
takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcych im
niebezpieczenstwach;

8) wspodtdziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac sie od wykonania pracy, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
I higieny pracy i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom;

2) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie 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) za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z
miejsca zagrozenia zachowac¢ prawo do wynagrodzenia.



§ 48. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkéw pracodawcy
nalezg w szczegolnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas
projektowania, wykonawstwa i eksploatacji obiektéw;

2) wyposazenie obiektéw i pomieszczeh w okreslone przepisami iloSci i
rodzaje podrecznego sprzetu gasniczego i urzgdzen przeciwpozarowych,
zapewnienie ich wtasciwego stanu technicznego oraz wiasciwego do nich
dostepu (szczegodlnie do podrecznego sprzetu gasniczego, hydrantow oraz
przyciskow pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostepnych zrédet i miejsc
poboru wody do celéw gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej,
piorunochronowej, gazowej, oraz przewodow kominowych), maszyn,
urzgdzen przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji
podrecznego sprzetu gasniczego przez poddawanie przeglgdom technicznym
I czynnosciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob okreslony w
Polskich Normach:;

5) zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i porzgdkowymi
6) zapoznanie pracownikow z ,Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla
obiektéw oraz przechowywanie ich w taki sposob, aby zapewni¢ mozliwos$é
ich natychmiastowego wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan
ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzgdzen, elementow,
Srodkow i instalacji posiadajgcych aprobate, certyfikaty

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji poprzez odpowiednie
zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu
stopnia palnosci elementdéw zastosowanych na drogach komunikacji ogolne;j
stuzgcych celom ewakuaciji;

9) zapewnienie wyposazenia budynkow i pomieszczen w instrukcje
postepowania na wypadek powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o
zakazie palenia tytoniu) i znaki bezpieczenstwa (oznakowanie drog i

wyjs¢ ewakuacyjnych, urzgdzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.);

10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na
terenie obiektow pod warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg
odpowiedzialng za sprawy ochrony przeciwpozarowej i spetnienia wymagan z
zakresu ochrony przeciwpozarowej obowigzujgcych przed, w trakcie oraz po
ich zakonczeniu.

§ 49. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) Scisle przestrzegacC przepiséw ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie
pracy, a w szczegolnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;

2) znac i przestrzegac sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku
powstania pozaru oraz rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego,



hydrantéw oraz recznych przyciskéw alarmowych;

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

4) bra¢ udziat w szkoleniach i éwiczeniach przeciwpozarowych;

5) sprawdzacé w czasie pracy i po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w
ktérym petni sie obowigzki stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajgce
powstaniu pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa,;

6) dbaé o podreczny sprzet gasniczy lub urzgdzenia ratownicze znajdujgce
sie w poblizu miejsc pracy;

7) przestrzegac¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty
bezkolizyjng ewakuacje.

Rozdziat XI Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw
zwigzanych z rodzicielstwem

§ 50. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych i
szkodliwych dla ich zdrowia.

§ 51. 1. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie
wolno bez jego zgody zatrudniaC w systemie rwnowaznego czasu pracy
powyzej 8 godzin, w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie
wolno delegowac go poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujgcego piecze nad osobg wymagajgcg statej opieki lub
opiekujgcego sie dzie¢mi w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i
Swieta.

3. Pracownikowi wychowujgcemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o
ktorym mowa w ust. 3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o
udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

5. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Rozdziat Xll Postanowienia koncowe

§ 52. 1. Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzgcych na zewnatrz udziela
osoba zarzgdzajgca zaktadem lub upowaznieni przez nig pracownicy.

2. Bez zgody osoby zarzgdzajgcej zaktadem pracy nie mogg udostepnic
komukolwiek dokumentow i ich kopii zawierajgcych tajemnice gospodarcze,
stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong
dobr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisoéw prawnych do kontroli
dziatalnosci zaktadu pracy sg dopuszczone do czynnosci kontrolnych po



uprzednim sprawdzeniu dokumentow uprawniajgcych do kontroli i
zawiadomieniu o kontroli osoby zarzgdzajgce zaktadem. Udostepnieniu
kontrolerom podlegajg tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.

§ 53. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy
Kodeksu pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzgdowych i aktéw wykonawczych do ustawy.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy komorek
organizacyjnych.



