ZARZADZENIE NR 0050.6.2024
BURMISTRZA LOBZENICY

z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica

Na podstawie art. 1042 § 112 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465)
oraz art. 7ust. 113 oraz art. 42 ust. 1iart. 43 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego Gminy tobzenica w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Lobzenicy:

1) nr K/5/09 z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego Gminy
Lobzenica;

2)nr 0050.65.2016 z dnia 01 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzgdu
Miejskiego Gminy Lobzenica.

§ 3. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica do zapoznania si¢
z postanowieniami przedmiotowego Regulaminu i ztozenia pisemnych o$wiadczen o zapoznaniu si¢ zjego
trescia.

§ 4. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lobzenica.

§ 5. Regulamin uzgodniono z Zarzadem Zwigzku Zawodowego Pracownikow Urzedu Miejskiego Gminy
Lobzenica.

§ 6. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od
dnia opublikowania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.lobzenica.pl

BURMISTRZ

Piotr Loso$



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.6.2024
Burmistrza t.obzenicy

z dnia 15 stycznia 2024 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego Gminy LobzZenica

Rozdzial 1 Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego Gminy tobzenica zwany dalej ,,Regulaminem” ustala
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz rozktad pracy w sposob zapewniajacy interesantom zatatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie, a takze okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Gminy Lobzenica,
reprezentowany przez Burmistrza Lobzenicy;

2) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Lobzenicy;

3) Zastgpcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Lobzenicy;
4) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

6) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Gminy LobzZenica;

7) komorce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumieé: referaty, Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowiska w Urzedzie Miejskim Gminy LobzZenica;

8) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: kierownikow referatow w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica;

9) stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, kierownicze stanowisko urzednicze,
stanowisko pomocnicze i obshugi okreslone w wykazie stanowisk w Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego Gminy Lobzenica;

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miejskiego Gminy LobzZenica;
11) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ LobzZenica;

12) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;

13) grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla danego pracownika, przez
bezposredniego przetozonego, w formie pisemnej lub elektronicznej, sposob zagospodarowania czasu pracy
odzwierciedlajacy rozklad czasu pracy w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy oraz dni ustawowo wolne od pracy, a takze dni wolne wynikajace z zasady przecigtnie
pigciodniowego tygodnia pracy.

§ 3. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy z postanowieniami
Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest podpisanie ,,O$wiadczenia pracownika
o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica”, ktére dotacza si¢ do akt
osobowych pracownika. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 4. 1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza L.obzenicy.



2. Podstawowa zasada zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedtug ktorej
wyodrebnionymi zespolami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio
tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny
stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je wykonaé
zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego przelozonego. Zawiadomienie to powinno nastapi¢ w miar¢
mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

§ 5. W Urzedzie jest mozliwe zatrudnianie wylacznie osob petnoletnich posiadajacych petna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

§ 6. 1. Organizacja pracy w Urzegdzie polega na podziale zadan migdzy komodrkami organizacyjnymi oraz
poszczegolnych czynnosci miedzy pracownikami tych komorek zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego Gminy Lobzenica.

2. Za prawidlowg organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej odpowiada bezposredni przetozony.

3. W razie nieobecno$ci w pracy przetozonego zastgpuje go staly zastepca, a w przypadku braku stalego
zastepcy, pracownik wyznaczony przez pracodawce.

4. W czasie nieobecnosci pracownika prowadzone przez niego sprawy wchodza w zakres czynnosci
pracownika przewidzianego do zastgpowania, poza upowaznieniami do zatatwiania spraw.

5. Pracownik moze by¢ zatrudniony w Urzedzie na podstawie umowy na czas okre$lony lub nieokreslony.
W przypadku koniecznosci zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze zatrudni¢ innego pracownika na podstawie umowy o pracg¢ na czas okreslony, obejmujacy
czas tej nieobecnos$ci zgodnie z charakterem stanowiska pracy.

§ 7. 1. Osoby podejmujace pracg¢ po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, zatrudniane sa w Urzedzie na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesigcy.

2. Dla pracownika podejmujacego prac¢ po raz pierwszy, w trakcie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okre$lony organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg. Szczegoétowy zakres stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe okresla odrgbny regulamin.

3. Zatrudnianie pracownika samorzagdowego na wolne stanowisko urzgdnicze, wtym kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie nastepuje w drodze naboru. Szczegdlowa procedurg naboru okresla odrebny
regulamin.

Rozdzial 2 Obowiazki pracodawcy
§ 8. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujgcych prace w Urzgdzie z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien ikwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakoS$ci pracy;

3) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci 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;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznych szkolen
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kierowanie pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych z tym kosztow;
6) terminowe 1 prawidtowe wyplacanie wynagrodzenia;

7) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami Urzedu, w tym
zapewnienie prawa do szkolen;



8) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzgdzie warunkéw do nalezytego wykonywania
pracy;

9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzenie iprzechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

12) wptywanie na ksztaltowanie w Urzgdzie zasad wspoélzycia spotecznego;
13) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;
14) udostepnianie pracownikom przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu;

15) informowanie pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych stanowiskach pracy;

16) przeciwdziatanie mobbingowi, zgodnie z obowigzujacym Zarzadzeniem Burmistrza Lobzenicy w sprawie
ustalenia Procedury przeciwdziatania mobbingowi idyskryminacji w Urzedzie Miejskim Gminy
Lobzenica;

17) niezwlocznie wydanie pracownikowi §wiadectwa pracy, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigeciem
stosunku pracy.

Rozdzial 3 Prawa i obowiazki pracownika

§ 9. Do obowiazkow pracownika nalezy dbato$¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych gminy,
z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interes6w mieszkancow.

§ 10. Obowiazki pracownika okreslone zostaly w kodeksie pracy, przepisach prawa pracy oraz ustawie
o pracownikach samorzadowych. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonanie obowigzkows;
2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

3) przestrzeganie  przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro Urzgdu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;
6) przestrzeganie przepisOw prawa;

7) wykonywanie  zgodnych  zprzepisami prawa polecen przetozonych sumiennie, sprawnie
1 bezstronnie;

8) zachowywanie si¢ uprzejmie izyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

9) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
10) zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza pracg.

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

§ 12. Pracownikowi zabrania si¢:
1) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu;
2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu;
3) wnoszenia i uzywania $rodkow odurzajacych w pomieszczeniach Urzedu;

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkéw odurzajacych;



5) bez podstawy prawnej, ujawniania informacji obje¢tych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych
zostali upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz z innymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego, ktore chronig prawa osob, ktérych dane dotycza;

6) wynoszenia jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wlasnosciag pracownika z miejsca pracy, bez zgody
przetozonego;

7) wykorzystywania sprzetu i materialdéw pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych z wykonywang praca;
8) uzywania urzedowych skrzynek e-mail do celdow prywatnych, bez zgody i wiedzy pracodawcy.
§ 13. 1. Do obowigzkoéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzg¢dniczym nalezy dodatkowo:

1) ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

2) ztozenie na zadanie Burmistrza o$wiadczenia o stanie majatkowym. Pracownicy wskazani, na podstawie
odrebnych przepisow do zlozenia oswiadczenia majatkowego oraz innych informacji i o§wiadczen, sktadaja
je bez osobnego wezwania.

2. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej na
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub nagany.

3. Potwierdzeniem dopetnienia formalnosci organizacyjnych zwigzanych z nawigzaniem stosunku pracy
jest uzyskanie wpiséw w ,,karcie obiegowej” stanowigcej zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14. Do obowiazkéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie protokolarne dokumentéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego zakres
obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego;

2) zwrdcenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzgtu i urzadzen;
3) rozliczenie pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek;
4) uzyskanie wpisu w ,,Karcie obiegowej” stanowiacej zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
§ 15. 1. Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umow3g o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku, stosownie do przepiséw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetnienia jednakowych obowiazkow;
5) tworzenia i przystgpowania do organizacji reprezentujacej pracownikow;

6) wystapienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byl co najmniej przez okres
sze$ciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmiang rodzaju umowy o prace¢ na Umowe O prace na czas
nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy;

7) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.
2. Pracownikowi przystuguje ponadto prawo:
1) wynikajace z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;
2) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosi odpowiedzialnosc.
Rozdzial 4 Czas pracy i dyscyplina pracy

§ 16. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 17. 1. W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:



1) rownowazny;
2) zadaniowy.

2. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, stanowiskach pomocniczych i obstugi.

3. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach, na ktorych
nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru i powotania.

4. Czas pracy radcy prawnego ustala si¢ w oparciu o odrebne przepisy.
§ 18. Dlugos¢ okresu rozliczeniowego w Urzedzie wynosi:

1) w rownowaznym systemie czasu pracy — 3 miesiace;

2) w systemie zadaniowego czasu pracy — 3 miesiace.

§ 19. Pracownicy Urzedu wykonuja prace od poniedziatku do piatku przecigtnie 40 godzin w tygodniu,
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

§20. 1. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa zdnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalajg indywidualnie umowy o prace
1 zakresy czynnosci.

§ 21. 1. Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzgdem:;

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okreslonych wust. | pracownikowi przysluguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktéorym mowa w ust. 3 moze przypadac
w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktérym nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwigzanej z obsluga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing zinnymi rodzajami prac nieobcigzajacymi narzadu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciata przysluguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:
a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,

b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut,

c) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co najmniej
15 minut.

Przerwy wliczane sg do czasu pracy.

8. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow, positkéw
oraz ich spozywanie nie moze odbywac si¢ w obecnosci interesantow.

9. Spozywanie positkdw nie moze spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantow.



10. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

§ 22. 1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzegdzie ustala si¢ w nastgpujacy sposob:
1) pracownicy administracyjni:

poniedziatek  od godz. 7:30 do godz. 16:00

wtorek od godz. 7:30 do godz. 15:30
sroda od godz. 7:30 do godz. 15:30
czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30
pigtek od godz. 7:30 do godz. 15:00

2) pracownicy dbajacy o czysto$¢ pomieszczen biurowych w budynku administracyjnym Urzedu:

poniedzialek  od godz.16:00 do godz. 22:00

wtorek od godz.15:30 do godz. 21:30
sroda od godz.15:30 do godz. 21:30
czwartek od godz.15:30 do godz. 21:30
piatek od godz.15:00 do godz. 21:00

2. W przypadkach uzasadnionych organizacja pracy lub rodzajem pracy moga by¢ wprowadzone dni pracy,
a takze godziny rozpoczynania pracy inne niz okre§lone w ust. 1 pkt 11 2.

3. Sluby w Urzedzie Stanu Cywilnego udzielane sa od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu,
aw uzasadnionych przypadkach réwniez poza godzinami pracy urzedu lub w soboty, po uzyskaniu zgody
Pracodawcy.

4. Burmistrz przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od 10:00
do 12:00 iod 14:00 do 16:30, co zostatlo uregulowane w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego
Gminy Lobzenica.

5. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skrocenie czasu pracy w Urzedzie w danym dniu, ustalane sg
w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 23. Niedziela i$wieto sa dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele is$wigto uwaza si¢ prace
wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu, a godzing 6:00 dnia nastepnego.

§ 24. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na pisemne polecenie Burmistrza f.obzenicy po uzyskaniu
akceptacji bezposredniego przelozonego. ,,Zlecenie w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych”
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Ustala si¢ limit zleconych godzin nadliczbowych ze wzgledu na potrzeby Urzedu w ciggu roku
kalendarzowego i wynosi on 150 godzin. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie
konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii.

4. Za pracg, o ktorej mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny wtym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. ,,Wniosek pracownika
o udzielenie czasu wolnego w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych” stanowi zalgcznik nr 5 do
Regulaminu.

5. Praca w $wigto, niedzielg¢ niebedacymi dniami pracy oraz w dniu dodatkowo wolnym rozliczana jest
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 25. 1. Pracownicy Urzgdu przyjmujg interesantow w godzinach swojej pracy, organizujac sprawng
obstuge stron.



2. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza ustalonym rozkladem czasu pracy
w gotowosci wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace w Urzedzie lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce w celu petnienia dyzurow.

§ 26. Burmistrz moze wprowadzi¢ indywidualny rozktad czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach na
pisemny wniosek pracownika, po uzyskaniu opinii wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej, przy
zachowaniu obowiazujacej w Urzgdzie dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

§ 27. 1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00.
2. Praca w tych godzinach wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 28. 1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukofczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ pracodawcy
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy.

2. Za elastyczng organizacj¢ pracy uwaza si¢ prace zdalna, system przerywanego czasu pracy, system
skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozktad czasu
pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

3. Wniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem korzystania
z elastycznej organizacji pracy.

4. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne
koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwosci pracodawcy, w tym
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika, a nastepnie informuje pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu
wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym mozliwym terminie zastosowania
elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

5. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o powroét do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia to zmiana okolicznos$ci
bedaca podstawa do korzystania przez pracownika z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzglgdni¢ wniosek albo odmowi¢ i poinformowaé pracownika
o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o0 mozliwym terminie powrotu do pracy.

Rozdzial 5 Organizacja pracy

§ 29. Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by w godzinie
poczatkowej byt gotow niezwtocznie podjac prace.

§ 30. 1. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy wilasnor¢gcznym podpisem na
liScie obecnosci pracownikow, ktora znajduje si¢ w miejscu wskazanym przez Sekretarza Gminy oraz zapisem
indywidualnej, magnetycznej karty rejestracji czasu pracy.

2. Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu ,,N”.
3. Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowac zaktdcen w pracy.

4. Wszystkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw kadrowych
niezwlocznie przekazuje si¢ do sekretariatu Urzedu.

§ 31. 1. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych
wylacznie:

1) na polecenie kierownika komorki organizacyjne;j;
2) na polecenie bezposredniego przetozonego po uzyskaniu akceptacji kierownika komorki organizacyjne;j;
3) za zgoda kierownika komorki organizacyjne;.

2.Kazde wyjscie z Urzedu, oktéorym mowa wust. 112, pracownik zobowigzany jest potwierdzi¢
w ,,Ksigzce ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy wcelu zalatwienia spraw shizbowych” znajdujacej
w sekretariacie Urzedu.

3. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku Urzedu, zobowigzany jest
zglosi¢ fakt wyjscia wspotpracownikom w biurze, a w przypadku ich nieobecnosci w sasiednim biurze Iub
w sekretariacie.



4. Przepisoéw ust. 1-3 nie stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy.

5.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji).

§32. 1. Klucze do pomieszczen biurowych w budynku administracyjnym, przechowywane sa
w pomieszczeniu sekretariatu Urzedu.

2. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jezeli stwierdzi ich
naruszenie.

3. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowiazany sprawdzi¢ stan zabezpieczen biurek
stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentow urzedowych na no$niku
papierowym i elektronicznym oraz pieczgci ipieczatek oraz powiadomi¢ swojego przelozonego, jezeli
stwierdzi ich naruszenie.

4. W czasie pracy klucz do biura, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywac¢ w pokoju biurowym. W razie opuszczenia biura w czasie pracy przez wszystkich pracownikéw,
biuro powinno by¢ zamknigte przez ostatnia osobe wychodzaca z biura, a klucz przekazany do sasiedniego
biura lub innego miejsca ustalonego w komorce organizacyjnej Urzegdu.

5. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowiazany w szczegdlnosci do:
1) uporzadkowania miejsca pracy;

2) zabezpieczenia przed dostgpem osob nieuprawnionych wszystkich dokumentow wytworzonych na nosniku
papierowym i elektronicznym, pieczeci 1pieczatek, sprzetu komputerowego idanych na nim
przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania;
4) zamkniecia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

6. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sg zabezpieczone
dokumenty, pieczgcie i pieczatki, znajdujg si¢ w uzytkowaniu uprawnionych pracownikow, ktorzy ponosza za
nie pelng odpowiedzialno§¢ poprzez ich uzywanie tylko do celow stuzbowych iwlasciwe zabezpieczenie
w miejscu znanym tylko przez pracownika. Pracownik, przed spodziewang nieobecnos$ciag zobowigzany jest
przekaza¢ osobie zastepujacej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentéw urzgdowych na no$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek.

§ 33. Przebywanie na terenie Urzedu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, moze mie¢ miejsce
wylacznie w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego po
uzyskaniu akceptacji kierownika komorki organizacyjne;j.

§ 34. 1. Budynek Urzedu mieszczacy si¢ pod adresem: 89-310 Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, otwierajg
i zamykajg wskazani pracownicy.

2.0 przydziale kluczy oraz kodoéw dostepu do budynku objetego systemem alarmowym danym
pracownikom decyduje Pracodawca. Decyzje wtym zakresie podejmuje samodzielnie lub na wniosek
bezposredniego przetozonego komorki organizacyjne;.

3. Odbior lub zwrot kluczy do budynku Urzedu oraz kodow przekazanych pracownikom potwierdza si¢
pisemnie do akt przechowywanych na stanowisku ds. kadr.

Rozdzial 6 Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnosci
§ 35. 1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlop6éw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

3. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu” stanowigcym zatacznik nr 6 do Regulaminu.

4.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowal.



5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym.

6. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 36. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania
sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli niezb¢dna jest
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Zwolnienie przystuguje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysoko$ci polowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.1
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku
kalendarzowym.

3. Wniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Wzor
wniosku o udzielenie zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej, stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym 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 godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest
nizsza niz 8 godzin.

§ 37. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobiste] opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny Iub zamieszkujacej wtym samym
gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia zpowaznych wzgledow medycznych,
w wymiarze 5 dni. Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem
czasu pracy, na wniosek pracownika zlozony w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystania ztego urlopu. Wzor wniosku o udzielenie urlopu opiekunczego, stanowi zalacznik nr 8 do
Regulaminu.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 38. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

§ 39. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce.

§40. 1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce
o przyczynie nieobecnosci iprzewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy,
nie pozniej jednak niz wdrugim dniu nieobecno$ci osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie, za
posrednictwem innego S$rodka tacznosci albo droga pocztowa. W przypadku korzystania z poczty za datg
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okoliczno$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.
3. Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy zdnia 25 czerwca 1999r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego 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 przepisami;

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



4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy zdnia 25czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby imacierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwykltym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktéra 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 obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 41. 1. W przypadku spoéznienia si¢ do pracy, pracownik powinien zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego celem wyjasnienia przyczyny spoznienia.

2. Decyzje¢ o uznanie spOznienia za usprawiedliwione podejmuje wlasciwy kierownik komorki
organizacyjne;j.

§ 42. Za nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie pracodawca moze
zastosowaé wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy.

§ 43. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia spraw osobistych na
jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego oraz zaakceptowany
przez Burmistrza Lobzenicy.

2. Wz6r wniosku o udzielenie zwolnienia od pacy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatacznik
nr 9 do Regulaminu.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

4. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o ktérym mowa w ust. 3 pracodawca
dokonuje potracenia odpowiedniej czeSci wynagrodzenia miesigcznego.
Rozdzial 7 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 44. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a w szczegdlnosci:
1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

2) konsultowa¢ zasady i czestotliwos¢ prowadzenia szkolen zzakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
z inspektorem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) konsultowa¢ ocenianie ryzyka zawodowego z inspektorem ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, informowac
pracownikow o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstgpnego oraz po kazdej zmianie oceny ryzyka
na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowng dokumentacje w tym zakresie;

4) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisOw 1izasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, wydawac
polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

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



6) zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach. Osoby odpowiedzialne
za udzielanie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym na terenie Urzgdu podane sg na spisie
widniejagcym na apteczce znajdujacej si¢ na I pigtrze w budynku Urzedu.

§ 45. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu
ponosza odpowiedzialnos¢ wlasciwi kierownicy komorek organizacyjnych, ktérzy s3 obowigzani
W szczegolnosci:

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

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowac aby s$rodki te byty stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem,;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy 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 pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajgcych z badan profilaktycznych pracownika.

§ 46. 1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego” stanowigca zatacznik nr 10 do Regulaminu, zwana dalej ,, Tabelg przydziatu”.

2. Pracownik uzywa przydzielony mu srodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten $rodek
wlasnosci ochronnych, aodziez iobuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu
uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

3. Okresy uzywalnosci niezbednych $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego
podaje Tabela przydziatu.

4. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci,
a odziez i obuwie robocze — wymagania okreslone w Polskich Normach.

5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

6. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pasowaty rozmiarami do pracownika oraz posiadaty wlasciwosci ochronne i uzytkowe.

7. Prania, konserwacji inaprawy odziezy roboczej dokonuje pracownik, za co otrzymuje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci okres$lonej przez pracodawce, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia. Wysoko$¢
przystugujacego ekwiwalentu zostata okreslona w ,,Wykazie stanowisk, ktorym przystuguje ekwiwalent za
pranie, konserwacje¢ i naprawe odziezy roboczej”, ktory stanowi zatgcznik nr 11 do Regulaminu.

8. Warunkiem wyplacenia ekwiwalentu jest wyrazenie zgody przez pracownika na uzywanie wlasnej
odziezy i obuwia roboczego / pranie odziezy roboczej we wlasnym zakresie. ,,O$wiadczenie o wyrazeniu zgody
na uzywanie wilasnej odziezy iobuwia roboczego oraz pranie inaprawe odziezy roboczej we wilasnym
zakresie” stanowi zatacznik nr 12 do Regulaminu.

9. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego,
pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi niezwtocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, odziez
i obuwie robocze przewidziane w Tabeli przydziatu.

10. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy iobuwia wymienionych w Tabeli przydzialu nastgpita z winy
pracownika, jest on obowigzany pokry¢ koszt zakupu nowej odziezy i obuwia.

11. Zgodnie zrozporzadzeniem o ogdlnych przepisach bhp oraz Kodeksu pracy — nowe asortymenty
odziezy przystuguja, gdy poprzednio wydane utracily cechy uzytkowe, a nowe $rodki ochrony indywidualnej,
gdy utracity wiasnos$ci ochronne — co oznacza, ze termin uzywania z zalgczonej tabeli jest wytyczng do
planowania zakupdéw. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci
otrzymanych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej, pracownik jest zobowiazany zwrocic je
pracodawcy. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢ pracownika z tego obowigzku na jego
pisemny wniosek.



12. Wydawane pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez iobuwie robocze podlegaja
ewidencji, w karcie ewidencyjnej przydzialu srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
ktére prowadzi stanowisko ds. kadr i administracji.

§ 47. 1. Przestrzeganie przepisow izasad bezpieczenstwa ihigieny pracy nalezy do podstawowych
obowigzkow kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegolnosci:

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) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegac
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy;

4) uzywac¢ przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym ikontrolnym badaniom lekarskim na podstawie skierowania,
w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac si¢ do wskazan lekarza;

6) poddawac si¢ niezb¢dnym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami w celach stuzbowych
oraz kierowania pojazdami prywatnymi do celow stuzbowych;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacych im niebezpieczenstwach;

8) wspotdziatac z przelozonymi w wypetianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzymac¢ si¢ od wykonania pracy, niezwtocznie zawiadamiajac o tym przelozonego, 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¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajac o tym przelozonego, jezeli powstrzymanie
si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

3) po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy wymagajacej
szczegoOlnej sprawno$ci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob;

4) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia zachowaé prawo
do wynagrodzenia.

§ 48. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkdéw pracodawcy naleza w szczegdlnosci:

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

2) wyposazenie obiektow 1ipomieszczen w okreslone przepisami ilosci irodzaje podrecznego sprzetu
gasniczego 1iurzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu technicznego oraz
wlasciwego do nich dostgpu (szczegolnie do podrecznego sprzgtu gasniczego, hydrantéw oraz przyciskow
pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych idostepnych zrddet imiejsc poboru wody do celow
gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej, gazowej, oraz
przewodow kominowych), maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej
konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego przez poddawanie przegladom technicznym i czynno$ciom
konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob okreslony w Polskich Normach;

5) zapoznanie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi i porzagdkowymi (z uwzglednieniem obstugi
sprzetu przeciwpozarowego i prowadzenia ewakuacji);



6) zapoznanie pracownikow z ,.Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektu oraz przechowywanie
ich w taki sposéb aby zapewni¢ mozliwos$¢ ich natychmiastowego wykorzystania na potrzeby prowadzenia
dzialan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzgtu, urzadzen, elementow, sSrodkdw i instalacji posiadajacych
aprobatg, certyfikaty;

8) zapewnienie odpowiednich warunkéow ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek schodowych
oraz przestrzeganie wymagan zzakresu stopnia palno$ci elementow zastosowanych na drogach
komunikacji ogdlnej stuzacych celom ewakuacji;

9) zapewnienie wyposazenia budynku ipomieszczen w instrukcje postepowania na wypadek powstania
pozaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia tytoniu) iznaki bezpieczenstwa (oznakowanie drog
i wyj$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.);

10) catkowita odpowiedzialnos¢ za bezpieczne pod wzgledem przeciwpozarowym prowadzenie prac
niebezpiecznych pozarowo zleconych osobom obcym ponosi wykonawca tych prac. Zapis
o odpowiedzialnosci wykonawcy za bezpieczne pod wzgledem pozarowym prowadzenie prac
niebezpiecznych pozarowo, powinien znalez¢ si¢ w umowie, a jezeli prace prowadzone sg w trybie zlecenia
bezumownego — w oddzielnym oswiadczeniu, a fakt przyjecia do wiadomo$ci tego zapisu przez
wykonawceg, powinien by¢ potwierdzony jego czytelnym podpisem ipowinien tez zawiera¢ date
rozpoczecia 1 zakonczenia prac niebezpiecznych pozarowo.

§ 49. Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci
nalezy:

1) scisle przestrzegaé przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a w szczegolnosci na swoim
stanowisku pracy i jego otoczeniu;

2) zna¢ 1 przestrzegaé sposoOb alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podrgcznego sprzgtu gasniczego, hydrantow oraz r¢cznych przyciskow alarmowych;

3) niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przelozonemu usterki izagrozenia mogace spowodowaé pozar,
wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udzial w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych;

5) sprawdza¢ w czasie pracy ipo jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym petni si¢ obowigzki
stuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub innego niebezpieczenstwa;

6) dba¢ o podreczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu miejsc pracy;
7) przestrzegac zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjng ewakuacjg.
Rozdzial 8 Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwiazanych z rodzicielstwem
§ 50. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia.

§ 51. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 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 §wieta w systemie przerywanego czasu
pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osobg wymagajaca statej opieki nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i §wigta.

4. Pracownikowi wychowujacemu 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.

5.0 sposobie wykorzystania wdanym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 4, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku.

6. Wz6r wniosku o zwolnienie od pracy w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem w wieku do
14 lat, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi zalacznik nr 13 do Regulaminu.



7. Zwolnienie, o ktérym mowa wust.4, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika.

8. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 i 3 w trakcie roku kalendarzowego moze korzystac jeden z rodzicow.

§ 52. 1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i $wigta.

2. Kobiety wcigzy 1ikobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg
cigzy lub karmienie dziecka piersia.

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

4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowal poza stale miejsce pracy ani zatrudniac
W systemie przerywanego czasu pracy.

5. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. Pracownicy zatrudnionej
przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy
nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial 9 Wyplata wynagrodzenia

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

§ 54. 1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ 27 dnia danego miesigca kalendarzowego. Jezeli dzien
wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wyplaty dokonuje si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia oraz zasady wyplaty wynagrodzenia szczegoétowo okresla
Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Miejskiego Gminy Lobzenica.

§ 55. Wynagrodzenie dla oso6b wykonujacych prace spotecznie uzyteczne oraz dla pracownikow
zatrudnionych w ramach robot publicznych, wyptaca si¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z porozumienia
z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 56. Zaktad pracy, na zadanie pracownika, jest obowiazany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.

Rozdzial 10 Odpowiedzialno$¢é porzadkowa pracownikow

§ 57. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisobw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia;
2) kare nagany.

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

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika przez Burmistrza.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez Burmistrza wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

§ 58. 1. Kary, o ktorych mowa w § 57 Regulaminu, wobec pracownikow stosuje Burmistrz na wniosek
wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej.



2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

3. Pracownik moze w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Burmistrza.

4.0 uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz, po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe;.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

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

7. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy.

8. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznac kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

9. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienig¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Rozdzial 11 Zasady czeSciowego zwrotu kosztéw za zakup okularéw korygujacych wzrok

§ 59. Czgsciowy zwrot kosztoOw poniesionych przez pracownika na zakup okularéw korygujacych wzrok do
pracy przy obstudze monitora ekranowego zwigzany jest z badaniami lekarskimi przeprowadzanymi w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny pracy, z ktérg Urzad zawarl umowe.

§ 60. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom cze$ciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw
korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych wykonanych w ramach
badan lekarskich, o ktérych mowa w § 59 wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

2. Podstawe cze$ciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularow korygujacych wzrok stanowia
nastepujace dokumenty:

1) ,,wniosek pracownika o dokonanie cze$ciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularow
korygujacych wzrok”, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 14 do niniejszego Regulaminu;

2) zaswiadczenie lekarza medycyny pracy oraz lekarza okulisty wydane wramach badan lekarskich,
potwierdzajace konieczno$¢ uzywania okularéw korygujacych wzrok;

3) faktura za zakup okularow korygujacych wzrok wystawiona imiennie na pracownika ubiegajacego si¢
o dokonanie czeSciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok,
potwierdzajaca dokonanie zakupu okularéw korygujacych wzrok.

3. Faktura, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 3 powinna obejmowac tgczne koszty zwigzane z zakupem okularow
korygujacych wzrok.

4. Komplet dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu, w terminie do
14 dni od dnia wystawienia faktury.

§ 61. Gorna granica czesciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok
wynosi 500 zt.

§ 62. Czgsciowy zwrot kosztow poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok nastepuje
nie czgsciej niz raz na dwa lata.

Rozdzial 12 Postanowienia koncowe
§ 63. Zapisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia zatacznik nr 15 do niniejszego Regulaminu.

§ 64. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzuja przepisy Kodeksu pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow wykonawczych do
ustawy.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego Gminy L.obzZenica

........................................ Lobzenica,dnia ....................
(imig¢ i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam/tem si¢ z trescig obowigzujacego Regulaminu

Pracy Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica.

(podpis pracownika sktadajacego o$wiadczenie)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

KARTA OBIEGOWA

Lobzenica, dnia ........................l

Potwierdzenie dopelnienia formalnoS$ci
zwiazanych z nawigzaniem stosunku pracy

imie i nazwisko:

stanowisko pracy:

nazwa stanowiska pracy:

komérka organizacyjna Urzedu:

nawiazanie stosunku pracy z dniem:

Lp.

Potwierdzenie

Wyszczegolnienie komorki organizacyjnej Urzedu (data, podpis)

kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej

L ze wzgledu na miejsce zatrudnienia
5 stanowisko ds. kadr i administracji
" | /sprawy personalne
3 stanowisko ds. kadr i administracji
" | /szkolenie wstepne z bezpieczenstwa i higieny pracy
4 stanowisko ds. kadr i administracji
" |/szkolenie z zakresu ochrony przeciwpozarowej
5 stanowisko ds. kadr i administracji

/$rodki ochrony indywidualnej, odziez obuwie robocze




inspektor ochrony danych osobowych
/szkolenie z zakresu RODO

starszy informatyk

konto poczty elektronicznej

telefon (stacjonarny/komorkowy)

zestaw komputerowy

elektroniczny czytnik czasu pracy

stanowisko ds. obstugi sekretariatu
/pieczatka stanowiskowa o tresci:




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

KARTA OBIEGOWA

Lobzenica, dnia .............................

Potwierdzenie dopelnienia formalnosci
zwigzanych z ustaniem stosunku pracy

imie i nazwisko:

stanowisko pracy:

nazwa stanowiska pracy:

komérka organizacyjna Urzedu:

rozwigzanie stosunku pracy z dniem:

Lp.

Potwierdzenie

Wyszczegolnienie komorki organizacyjnej Urzedu (data, podpis)

kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej
ze wzgledu na miejsce zatrudnienia

L /dokumenty, klucze do biurka, szafek, klucze do
pomieszczenia biurowego
5 stanowisko ds. kadr i administracji
" | /sprawy personalne
3 stanowisko ds. kadr i administracji
" | /$rodki ochrony indywidualnej, odziez obuwie robocze
4 stanowisko ds. kadr i administracji

Ipozyczka z ZFSS




stanowisko ds. kadr i administracji
Ipieczatka imienna o tresci:

stanowisko ds. kadr i administracji
/Klucze do budynku Urzedu

starszy informatyk

konto poczty elektronicznej

telefon (stacjonarny/komoérkowy)

zestaw komputerowy

elektroniczny czytnik czasu pracy

inne




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Urzad Miejski Gminy Lobzenica
ul. Sikorskiego 7; 89-310 L.obzenica

(imig¢ i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

Zlecenie
w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Panu (Pani) wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu .........ccccoovveiiviiiiiiiee,
0od godz. .......covevvnnne do godz. .......ceeeuenee
Cel i zakres pracy do wykonania:

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode:

(podpis i piecze¢ kierownika referatu) (podpis i piecze¢ pracodawcy)



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Urzad Miejski Gminy Lobzenica
ul. Sikorskiego 7; 89-310 Lobzenica

(imig¢ i nazwisko pracownika) (miejscowosé i data)

Whiosek pracownika o udzielenie czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

W imieniu wlasnym zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi w zamian za prace wykonang w godzinach

nadliczbowych w dniach .........c.ccccoeiiiininennn y W WYMIAIZE o godzin czasu

wolnego W dniach ..o w godzinach od ..........cccceeeiiininnne dO i
Jednoczesnie informuje, iz wnioskowany czas wolny bedzie wykorzystany bezposrednio przed/po moim
urlopie wypoczynkowym.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode:

(podpis i piecze¢ kierownika referatu) (podpis i piecze¢ pracodawcy)



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Urzad Miejski Gminy Lobzenica
ul. Sikorskiego 7; 89-310 Lobzenica

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

Whiosek
o0 urlop: wypoczynkowy/ okolicznosciowy/ bezplatny*

Prosze o udzielenie ........... ANTUFIOPU L. e
oddnia ........oooiiiiiii AOANIa ..o
Zastepstwo na stanowisku petni¢ bedzie ..........ooooviiiii i

*niepotrzebne skresli¢

ilo$¢ dni urlopu ...l
wykorzystano ...................oeeel.
pozostato do wykorzystania ..........

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg:

................................... (podpis i piecze¢ kierownika referatu)
(podpis i pieczgé pracodawcy)



Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Urzad Miejski Gminy Lobzenica
ul. Sikorskiego 7; 89-310 Lobzenica

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowo$é, data)

Whiosek

0 udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej
(wraz z deklaracja o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148! k.p. wnosze o udzielenie mi ......... godzin/dni * zwolnienia od pracy
wterminie ... z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.
Przyczyng wnioskowanego zwolnienia JESt ..........c.oiiiriiiiiiiii e

Jednoczes$nie informuje, Ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane na
podstawie art. 148! k.p. wykorzystam w wymiarze dziennym (tj. 2 dni)/ godzinowym (tj. 16

godzin)*

Zastepstwo Na Stanowisku petnic¢ bedzie ..........oovviiiiiiii i

* niepotrzebne skresli¢

ilos¢ zwolnienia .......................
WYKOrzystano ................cc.oeevenen.
pozostato do wykorzystania ...........

(podpis pracownika)

(podpis i pieczec¢ kierownika referatu) (podpis i pieczgé pracodawcy)



Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Urzad Miejski Gminy Lobzenica
ul. Sikorskiego 7; 89-310 L.obzenica

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

Whniosek
pracownika o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173! k.p. wnosze¢ o udzielenie mi urlopu opiekunczego (charakter bezpfatny) w
wymiarze .............. dni, w terminie ..................... , W celu zapewnienia osobistej
opieki/wsparcia* osobie bedacej cztonkiem rodziny/ zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym*, ktéra wymaga opieki/ wsparcia* z powaznych wzgledoéw medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki/wsparcia*:

@) MU I NAZWISKO: L.\ttt e e e

b) przyczyna konieczno$ci zapewnienia 0sobistej opieki/wsparcia*:

C) stopien poKrewienstwa: ......................... *(w przypadku czfonka rodziny)

d) adres zamieszkania: ...........ccooiiiiii * (w przypadku

osoby niebedqcej cztonkiem rodziny).

Zastepstwo Na stanowisku pelniC¢ bedzil ..o

* niepotrzebne skresli¢

ilos¢urlopu ...l
wykorzystano ...
pozostato do wykorzystania ...........

(podpis i piecze¢ kierownika referatu) (podpis i piecze¢ pracodawcy)



KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA PRACOWNIKA SKEADAJACEGO WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Realizujac obowiazek wynikajacy z art. 13 | 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) — zw. dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Gmina Lobzenica, ktorg reprezentuje Burmistrz
Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica, telefon 67 286 81 00, e-mail: urzad@lobzenica.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za poSrednictwem adresu e-
mail: rodo@Iobzenica.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe oraz dane osobowe osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow beda przetwarzane w celu realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze tj. na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai c RODO, w zwiazku z art. 1731 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141 ze zm.) i przepisami wykonawczymi w celu wypelnienia obowigzku
administratora w zakresie realizacji praw 1 obowigzkow pracodawcy wynikajacych z Kodeksu pracy.

4. Pani/Pana dane osobowe oraz dane osobowe osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow bedg przechowywane przez okres konieczny do realizacji celu przetwarzania wskazanego w pkt.
3, W zgodzie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. z
2019 r. poz. 553 ze zm.) — przez czas okreslony w tych przepisach, chyba ze z przepisow szczegdlnych
wynikaja inne rozwigzania.

5. Pani/Pana dane osobowe oraz dane osobowe osoby, ktdéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow co do zasady nie bedg przekazywane innym podmiotom, chyba ze obowigzek taki wynika z
przepiséw prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe oraz dane osobowe 0soby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda podejmowane decyzje

W sposob zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO.

7. Pani/Pana dane osobowe oraz dane osobowe osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodoweyj.

8. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

C) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).



Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Urzad Miejski Gminy Lobzenica
ul. Sikorskiego 7; 89-310 Lobzenica

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos$¢ i data)

Whiosek pracownika o udzielenie zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych

Zwracam si¢ z wnioskiem o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

wdniu ... , Wgodzinach od ............... do..ccooinnnl. (G e godzin).

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode:

(podpis i pieczgé kierownika referatu) (podpis i pieczgé pracodawcy)



Zalgcznik nr 10

do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego Gminy fobzenica

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Przewidywany
Rodzaj . okres .
Lp. Stanowisko pracy kwalifikacji Zakres wyposazenia uzyva.lnosc'
. w miesiacach
przedmiotu lub W
okresach*

1. | Kierownik referatu zamowien, R Obuwie robocze 48 m-cy
infrastruktury drogowej i ochrony 0 Kurtka przeciwdeszczowa 48 m-cy
srodowiska 6] Kamizelka odblaskowa d.z.

2. | Stanowisko ds. rolnictwa i R Obuwie robocze 48 m-cy
gospodarki wodno-sciekowej o] Kurtka przeciwdeszczowa 48 m-cy

0] Kamizelka odblaskowa d.z.

3. | Stanowisko ds. ochrony R Obuwie robocze 48 m-cy

srodowiska 0 Kurtka przeciwdeszczowa 48 m-cy
6] Kamizelka odblaskowa d.z.

4. | Kierownik referatu planowania R Obuwie robocze 48 m-cy

przestrzennego i inwestycji 0 Kurtka przeciwdeszczowa 48 m-cy

O Kamizelka odblaskowa d.z.
5. | Stanowisko ds. inwestycji R Obuwie robocze 48 m-cy
O Kurtka przeciwdeszczowa 48 m-cy

0] Kamizelka odblaskowa d.z.

6. | Robotnik, R Obuwie profilaktyczne 12 m-cy
ktorego miejsce pracy jest Urzad o] Fartuch 12 m-cy
Miejski Gminy Lobzenica O Rekawice jednorazowe d.z.

7. | Pracownik o] Kamizelka odblaskowa 48 m-cy
ktorego miejsce pracy jest Gmina 0] Rekawice robocze 48 m-cy
Lobzenica 0] Rekawice jednorazowe d.z.
(prace spoteczno-uzyteczne, 6] Ochrona na twarz d.z.
roboty publiczne**)

8. | Archiwista o] Fartuch 48 m-cy

(0] Po6tmaska ochronna d.z.
O Rekawice jednorazowe d.z.

OBJASNIENIA
Kolumna 3- symbole zakwalifikowania przedmiotu do: R - 0dziezy roboczej lub obuwia roboczego;
O - srodkéw ochrony indywidualne;j.
Kolumna 5 - Przewidywany okres uzywalnosci w miesiacach lub w okresach: d.z. — do zuzycia.

*QOkres uzywalnosci przydzielonej odziezy i obuwia roboczego przedtuza si¢ odpowiednio w przypadku gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez pracownika byta nieprzerwana i trwata, co najmniej 1 m-c. Pracownikom zatrudnianym
w niepetnym wymiarze czasu pracy okres uzywalnosci przedtuza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu.
**Dla 0sdb wykonujacych prace spotecznie-uzyteczne, roboty publiczne nie wydaje si¢ odziezy roboczej, a zostaje
wyplacany ekwiwalent.



Zatacznik nr 11

do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

WYKAZ STANOWISK, KTORYM PRZYSLUGUJE EKWIWALENT ZA PRANIE,
KONSERWACJE I NAPRAWE ODZIEZY ROBOCZEJ

Lp.

Stanowisko pracy

Czestotliwos¢
pran w
miesiacu

Wysokos$¢
miesi¢cznego
ekwiwalentu

Kierownik referatu
zamowien, infrastruktury
drogowej i ochrony
srodowiska

1

17,00 zt

Stanowisko ds. rolnictwa
I gospodarki wodno-
sciekowej

17,00 zt

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska

17,00 zt

Kierownik referatu
planowania
przestrzennego i
inwestycji

17,00 zt

Stanowisko ds. inwestycji

17,00 zt

Robotnik,

ktorego miejscem pracy
jest Urzad Miejski Gminy
}.obzenica

68,00 zt

Pracownik,
ktorego miejscem pracy
jest Gmina Lobzenica

(prace spoteczno-uzyteczne,
roboty publiczne)

34,00 zt

Archiwista

17,00 zt




Zatacznik nr 12
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Urzad Miejski Gminy Lobzenica
ul. Sikorskiego 7; 89-310 Lobzenica

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowos$é, data)

(zajmowane stanowisko)

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA UZYWANIE WELASNEJ ODZIEZY
| OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ PRANIE I NAPRAWE ODZIEZY

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze wyrazam zgode na uzywanie w celach stuzbowych
wlasnej odziezy i obuwia roboczego spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze wyptate ekwiwalentu pieni¢znego za pranie i naprawe uzywanej wlasnej odziezy roboczej

Wwe wlasnym zakresie.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 13
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Urzad Miejski Gminy Lobzenica
ul. Sikorskiego 7; 89-310 L.obzenica

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

Whniosek
0 zwolnienie od pracy w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem w wieku do 14 lat.

Na podstawie art. 188 k.p. wnosze o udzielenie mi ................ dni/godzin* (niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokrggla si¢ w gore do pelnej godziny), W dniu................
w godzinach*od ............ do........... zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w Zwigzku z koniecznoscig sprawowania opieki nad
wychowywang/wychowywanym* przeze mnie corka/synem™................ccoovviiiiiiiininnn.,
urodzona/urodzonym* w dniu .......................

Jednoczesnie oswiadczam, ze drugi rodzic wskazanego powyzsze] dziecka nie korzystat

w danym roku ze zwolnienia od pracy na podstawie art. 188 k.p.

Zastepstwo na stanowisku peni¢ bedzie ...
* niepotrzebne skresli¢

ilo$¢ dni/godzin* zwolnienia ..........

WyKOrzystano ................cooeeeininnnn
pozostato do wykorzystania ............

(podpis pracownika)

Wyrazam zgodg:

(podpis i piecze¢ kierownika referatu) (podpis i piecze¢ pracodawcy)



Zatacznik nr 14
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Whiosek o dokonanie czeSciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup
okularow korygujacych wzrok

Prosze o dokonanie czgéciowego zwrotu kosztow poniesionych na zakup okularow korygujacych
wzrok.
Do wniosku zatgczam:

1) kserokopi¢ zaswiadczenia lekarskiego wydanego w ramach badan lekarskich
przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny
pracy, z ktora urzad zawart stosowng umowe oraz lekarza okulisty potwierdzajacego
konieczno$¢ uzywania okularo6w korygujacych wzrok;

2) fakture za zakup okularow korygujacych wzrok wystawiong imiennie na Moje imi¢
i nazwisko potwierdzajaca dokonanie zakupu okularéw korygujacych wzrok.

Os$wiadczam rownoczesnie, ze moje obowiazki stuzbowe wymagaja pracy przy monitorze
ekranowym powyzej czterech godzin dziennie.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia niniejszego wniosku, prosz¢ o przekazanie wyptaty
czesci poniesionych kosztow na rachunek bankowy nr ...

(opinia kierownika referatu/przetozonego)

(pieczeé i podpis kierownika referatu/przetozonego



Zatacznik nr 15
do Regulaminu Pracy Urzg¢du Miejskiego Gminy Lobzenica

Zapisy o rownym traktowaniu
WYCIAG Z KODEKSU PRACY

Rozdzial 1la

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani W zakresie Nawigzania i roZWigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do Szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym 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 z jednej lub z Kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

§ 4

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania Wystepujg lub moglyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna Sytuacja w zakresie nawiqzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezgcych do grupy wyroéznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z
prawem cel, ktory ma bycé osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sq wlasciwe i
konieczne.

§5.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

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

2)niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajqgcej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, Wrogiej,



Ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwfaczajgcej atmosfery;, na zachowanie to mogq sie sktadaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§7.

Podporzqdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
Podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
Art. 18%. [Katalog naruszen zasady réwnego traktowania]

§ 1

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub Kilku przyczyn okreslonych w
art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:

1)odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu [Ub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracg,
3)pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:
1)niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sq rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione W art. 18% §1;

3)stosowaniu srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na Ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc¢;

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 pracownikow ze wzgledu na wiek.
§ 3.

Nie stanowiq naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez Okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § I, przez
zmniejSzenie na korzysé takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

§ 4

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwiqzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopoglgdzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglgd jezeli
rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, Wyznanie lub swiatopoglgd sq rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z
prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby, dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz
organizacji, ktérych etyka opiera sie na religii, Wyznaniu lub swiatopoglgdzie.



Art. 18%, [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
Jjednakowej wartosci.

§ 2

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
W formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3

Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykqg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
przepisow prawa pracy, W tym zasady rownego traktowania W zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawqg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié¢
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia
przez pracodawce.

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

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