Podpisany przez:
Dariusz Andrzejewski; Miejski O$rodek Pomocy Spol
dnia 26 kwietnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 15/2023 ]
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE
LUBAWSKIM

z dnia 26 kwietnia 2023 r.

w sprawie regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510
zpodzn. zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
72022 r., poz. 530) oraz § 9 ust. 41§ 10 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim nadanego Uchwala Nr V/30/2015 Rady Miejskiej w Nowym Mie$cie Lubawskim z dnia 17 marca
2015 r. (t.j. Dz. Urz. Woj. Warm.- Mazur. z 2018 poz. 4652) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Miegjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Miescie
Lubawskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim Nr 20/2019 z dnia 10 czerwca 2019 r. w sprawie regulaminu pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim zmienione Zarzadzeniami: Nr 35/2019 z dnia 17 wrze$nia 2019 r.
Nr 39/2019 z dnia 7 pazdziernika 2019 r., Nr 31/2020 z dnia 29 pazdziernika 2020 r., Nr 23/2021 z dnia 6 lipca
2021 r., Nr 50/2021 z dnia 7 grudnia 2021 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikow.

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie
Lubawskim

Dariusz Andrzejewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 15/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 26 kwietnia 2023 r.
REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM
I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim ustala
organizacj¢ 1porzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

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

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie Lubawskim,

2) Pracodawcy lub zaktadzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie Lubawskim reprezentowany przez Dyrektora,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ pozostajacag w stosunku pracy z pracodawca,
w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

4) Okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ okres obejmujacy 1 miesige, ktorego poczatek i koniec
przypada odpowiednio na pierwszy i ostatni dzien miesigca kalendarzowego,

5) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U z
2022 r., poz. 1510 z p6zn. zm.).

§ 3. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zaktadu pracy bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, zajmowane stanowisko oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto
umowe o prace.

§ 4. Pracownicy zakladu pracy sa pracownikami samorzadowymi w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2022 r., poz. 530).

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

§ 5. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika reguluja w szczegdlnosci:

1) Dziat IV Kodeksu pracy, ktérego wyciagg stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu,
2) Dziat X Kodeksu pracy, ktorego wyciag stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,

3) Dziat I Rozdziat II i Rozdziat Ila, Dziat Il Rozdziat 11 Kodeksu pracy, ktérego wyciag stanowi Zatacznik Nr
3 do niniejszego regulaminu,

4) Dziat II Rozdziat VII i Dziat III Rozdziat Il ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz.
U z 2021 r., poz. 2268 z pézn. zm.), ktdrego wyciag stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu,

5) Rozdziat III i Rozdziat IV ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z
2022 r., poz. 530), ktérego wyciag stanowi Zalacznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.

I11. Organizacja i porzadek pracy

§ 6. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Nowym Miescie Lubawskim przy ul. Rynek 1. Dzial Pomocy
Srodowiskowej miesci sie¢ w budynku przy ul. Janusza Korczaka 4 w Nowym Mie$cie Lubawskim.

§ 7. 1. W celu zapewnienia ochrony mienia wprowadza si¢ szczegélny nadzor nad terenem zaktadu pracy
i terenem wokot zaktadu pracy przy ul. Janusza Korczaka 4, w postaci srodkéw technicznych umozliwiajacych
rejestracj¢ obrazu (monitoring). Ustuge zleca si¢ podmiotowi zewngtrznemu.

2. Cele, zakres oraz sposob zastosowania monitoringu okresla Zatacznik Nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 8. Organizacja pracy polega na podziale zadan migdzy dzialami oraz czynno$ci mig¢dzy pracownikami
zatrudnionymi w tych dziatach. Szczegotly dotyczace organizacji pracy, a takze podleglos¢ stuzbowa okresla
regulamin organizacyjny.
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§ 9. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika, pracodawca spetnia wymogi okreslone
w przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci obowiazki wynikajace z Dzialu X Kodeksu pracy.

2. Pracodawca wyznacza pracownikowi miejsce pracy, niezbedny sprzet i materialty do wykonywania
obowiazkéw stuzbowych.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej moze si¢ odbywaé¢ na zasadach okreslonych w przepisach
powszechnych oraz odr¢bnym regulaminie.

4. Pracownik, z ktérym rozwigzano stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych
zadan, a takze ze sprz¢tu 1 materiatow, ktore nie ulegly zuzyciu oraz pobranych zaliczek.

§ 10. Procedury postepowania z kluczami reguluje odrgbne zarzadzenie.
§ 11. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinie rozpoczecia pracy znajdowat
si¢ na stanowisku pracy.

3. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w celu dokonania
usprawiedliwienia, na podstawie ktorego pracodawca decyduje o zasadnosci odrobienia spéznienia.

4. Notoryczne spdznianie si¢ do pracy moze skutkowac zastosowaniem przez pracodawce wobec pracownika
przepisow dotyczacych odpowiedzialnosci porzadkowe;.

5. Pracownik przed rozpoczgciem pracy jest zobowiazany potwierdzi¢ przybycie do pracy wilasnorgcznym
podpisem na li§cie obecnos$ci udostepnionej w Dziale Finansowo-Ksiegowym.

6. Pracownicy realizujacy ustugi opiekuncze zobowigzani sg dodatkowo do potwierdzania przez ustugobiorcow
godzin pracy ewidencjonowanych w kartach pracy.

§ 12. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, pracodawca wyznacza na okres
nieobecnosci zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow.

§ 13. Warunki usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy iudzielania zwolnien od pracy reguluje
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 15maja 1996r. wsprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. 22014 r.,
poz. 1632), ktérego wyciag stanowi Zalacznik Nr 7 do niniejszego regulaminu.

§ 14. Pracownikowi nie wolno bez zgody pracodawcy dokonywac¢ zmian w wyznaczonych przez pracodawce
godzinach pracy oraz zmienia¢ przydzielonego miejsca pracy.

§ 15. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w czasie wyznaczonych przez pracodawcg godzin pracy,
wymaga zgody pracodawcy.

§ 16. 1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy przez pracodawce, w celu zalatwienia sprawy osobiste;j.

2. O zwolnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, pracodawca decyduje na podstawie wniosku sporzadzanego przez
pracownika na pi$mie. Wzdor wniosku, z ktorego pracownik moze skorzysta¢ stanowi Zalacznik Nr 8 do
niniejszego regulaminu.

3. Pracownik sktada wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, do pracodawcy. Zaakceptowane wnioski umieszcza si¢
w dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy.

4. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia sprawy osobistej nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
pracownik odpracowat czas zwolnienia od pracy.

5. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy wcelu zalatwienia sprawy osobistej udzielonego
w danym okresie rozliczeniowym nastgpuje do konca tego okresu rozliczeniowego, jednorazowo lub
w kilku terminach.

6. Propozycje termindéw odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia sprawy osobistej
pracownik przedstawia pracodawcy we wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu,
z uwzglednieniem norm odpoczynku wynikajacych z Kodeksu pracy. Zmiany zaakceptowanych terminéw sa
mozliwe po uzgodnieniu z pracodawca i dokonaniu odpowiedniej adnotacji o wprowadzonej zmianie na
wniosku.

7. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia sprawy osobistej nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.
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§ 17. 1. Wyjscia stuzbowe pracownikéw w godzinach pracy odbywaja si¢ za uprzednim poinformowaniem
pracodawcy, chyba ze wyjscia stuzbowe sa stale wpisane w charakter zadan wykonywanych na stanowisku
pracy.

2. Pracownik przed opuszczeniem zaktadu pracy w celach stuzbowych, jest zobowigzany do zarejestrowania
wyj$cia stuzbowego w dostepnym rejestrze.

3. Wz6r rejestru stanowi Zatacznik Nr 9 do niniejszego regulaminu.

§ 18. 1. Po zakonczeniu czasu pracy pracownik jest zobowigzany do uporzadkowania swojego stanowiska
pracy, zabezpieczenia powierzonych pieczeci, sprzetu i dokumentéw w sposob uniemozliwiajacy dostep osob
nieupowaznionych.

2. Pracownicy opuszczajacy pomieszczenia stuzbowe jako ostatni, sa zobowigzani w szczego6lnosci do
wylaczenia urzadzen elektrycznych i ich zabezpieczenia oraz zamknigcia okien i drzwi.

§ 19. Przebywanie pracownikow na terenie zaktadu pracy poza wyznaczonymi godzinami pracy wymaga zgody
pracodawcy.

§ 20. Na terenie zaktadu pracy obowiazuje zakaz:

1) spozywania napojow alkoholowych, §rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, przyjmowania srodkow
odurzajacych, a takze przychodzenia do pracy po ich uzyciu,

2) palenia wyrobow tytoniowych i wyrobéw powiazanych, za wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych,

3) wynoszenia bez zgody pracodawcy jakichkolwiek urzadzen, przedmiotow i dokumentéw niebedacych
wlasno$cig pracownika,

4) wykonywania jakichkolwiek prac niezwigzanych z dzialalno$cig pracodawcy, takze poza godzinami pracy,
w tym z uzyciem mienia pracodawcy,

5) korzystania z telefonow i poczty elektronicznej pracodawcy do celow prywatnych.
IV. Czas pracy i organizacja czasu pracy

§ 21. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecictnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

§ 22. Pracownikow obowigzuje rozktad godzin pracy od 7:15 do 15:15 w kazdy dzien roboczy od poniedziatku
do piatku, z zastrzezeniem § 23-25.

§ 23. 1. Asystenci rodziny i pielggniarki bedacy pracownikami zakladu pracy wykonujg prace w systemie
zadaniowego czasu pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy, jej organizacja albo miejscem wykonywania, pracodawca
moze zastosowac zadaniowy system czasu pracy takze dla pracownikoéw zatrudnionych na innych stanowiskach
okreslonych w Regulaminie wynagradzania zaktadu pracy.

3. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, dla ktérego zastosowano system zadaniowy czasu pracy,
ustala czas niezbgdny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy
z norm art. 129 Kodeksu pracy.

§ 24. 1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w
postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek sktada
si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji

pracy.

2. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczyne
konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby i mozliwos$ci pracodawcy, w tym
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu wniosku albo o
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej
organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.
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4. Wymagane dane wniosku, a jednocze$nie wzor, z ktéorego moze skorzysta¢ pracownik, okresla Zatacznik Nr
10 do regulaminu.

5. Wz6r o zaprzestanie stosowania elastycznej organizacji czasu pracy okresla Zatacznik Nr 11.

§ 25. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa zdnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych (tj. Dz. Uz 2023 r.,
poz. 100 z p6zn. zm.), ktorej wyciag stanowi Zalacznik Nr 12 do niniejszego regulaminu.

§ 26. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 27. Pracownikom wykonujagcym obowigzki na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, po kazdej
godzinie pracy przy obsludze monitora ekranowego przystuguje 5 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.

§ 28. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po
45 minut kazda.

2. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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

4. Che¢ skorzystania z prawa, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ pisemnym wnioskiem skierowanym
przez pracownic¢ do pracodawcy.

§ 29. Pora nocna u pracodawcy obejmuje 8 godzin w godzinach od 22:00 do 6:00.

§ 30. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby zaktadu pracy, pracownik, na polecenie pracodawcy wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 $wigta.

2. Ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikoéw sprawujacych piecze nad
osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

4. Wolny czas, o ktorym mowa wust.3, co do zasady powinien zosta¢ odebrany do konca okresu
rozliczeniowego, jednak na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

§ 31. Pracownikowi, ktory ze wzgledu na konieczno$¢ prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii lub ze wzgledu na szczegélne
potrzeby pracodawcy. wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym zrozktadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony
pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

§ 32. 1. Pracownik zatrudniony w zaktadzie pracy co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku kalendarzowym
wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zmiang rodzaju
umowy 0 pracg¢ na umowe o prac¢ na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne 1 bezpieczne warunki
pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi na wniosek, biorac
pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie pdzniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania
wniosku, a w razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie odmowy.

V. Zwolnienia od pracy

§ 33. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
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Pracownik moze wtozy¢ wniosek papierowo lub elektronicznie. Pracownik moze skorzysta¢ z wzoru wniosku
okreslonego w Zataczniku Nr 13.

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

4. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia okre$lonego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 34. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, decyduje pracownik w
pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgloszony przez pracownika
najpoézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. Pracownik moze wlozy¢ wniosek papierowo lub
elektronicznie. Pracownik moze skorzysta¢ z wzoru wniosku okre§lonego w Zataczniku nr 13.

4. Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

5. 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.

§ 35. Pracodawca udziela pracownikowi innych zwolnien od pracy, jesli prawo do nich wynika z przepiséw
powszechnie obowigzujacych i na zasadach w nich okre§lonych. Pracownik, w celu wnioskowania o
zwolnienie od pracy moze skorzysta¢ z wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 13.

VI. Urlopy pracownicze

§ 36. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

§ 37. Pracodawca ustala termin urlopu wypoczynkowego kazdorazowo po porozumieniu z pracownikiem.

§ 38. 1. W celu ustalenia terminu urlopu wypoczynkowego, pracownik zobowigzany jest ztozy¢ do pracodawcy
whniosek urlopowy papierowo lub elektronicznie, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 14.

2. Zalacznik, o ktorym mowa wust. | moze stanowi¢ wzor do wnioskowania przez pracownika
o inny niz wypoczynkowy rodzaj urlopu przystugujacy pracownikowi na podstawie prawa pracy,
o ile przepisy nie przewiduja szczegolnej formy lub tresci wniosku do ubiegania si¢ o dany urlop.

§ 39. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczgcia urlopu. Zgloszenie zadania moze nastapi¢ w formie wniosku, o ktorym mowa
w § 38 niniejszego regulaminu, a jesli to niemozliwe, w dowolnej formie pozwalajacej pracodawcy na
zapoznanie si¢ z zagdaniem.

§ 40. W przypadku, gdy pracownik zamierza skorzysta¢ z urlopu, ale z uzasadnionych przyczyn nie jest
mozliwe zlozenie wniosku o udzielenie urlopu, jest zobowigzany do uzupelnienia brakujacego wniosku
w najblizszym mozliwym terminie w celach dowodowych i ewidencyjnych.

§ 41. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego bezptatny urlop opiekunczy w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w
tym samym gospodarstwic domowym, ktoéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

2. Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub malzonka.
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3. Urlopu opiekunczego udziela si¢ w dni, ktére s3 dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkltadem czasu pracy, na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

4. Wz6r wniosku okresla Zatacznik Nr 15.
§ 42. 1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3.Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Postanowien niniejszego paragrafu nie stosuje si¢ w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegolnymi.

§ 43. Szczegélowe kwestie zwigzane z urlopami reguluje Dzial VII Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegétowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pieni¢znego za
urlop (Dz. U. z 1997 r., poz. 14 z pdzn. zm.).

§ 44. Pracownikowi socjalnemu do ktérego obowigzkéw nalezy praca socjalna oraz przeprowadzanie
rodzinnych wywiadéw $rodowiskowych, jezeli przepracowal nieprzerwanie i faktycznie co najmniej 3 lata,
przystuguje raz na 2 lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

§ 45. 1. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
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.

2. Urlop, oktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrebnych
przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast tego
urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

VII. Wynagrodzenie za prace

§ 46. 1. Pracownikowi za wykonang prac¢ przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci wynikajacej z umowy
0 prace.

2. Wysokos¢ wynagrodzenia ustalana jest zgodnie zregulaminem wynagradzania zakladu pracy,
rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia za pracg.

§ 47. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze

pracownik zlozyl w postaci papierowe;j lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

2. W przypadku zlozenia wniosku o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych, wynagrodzenie wyptaca
upowazniony pracownik zaktadu pracy w biurze przeznaczonym do obstugi kadrowo-finansowe;j.

§ 48. 1. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesigcu, wyplacane z dotu, 26. dnia kazdego miesigca.
Z uwagi na potrzeby pracownikow, wyjatek stanowi wyptata wynagrodzenia za miesigc grudzien, ktére ptatne
jest 19. grudnia, co skonsultowano z przedstawicielami zatogi.

2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzedzajacym.

§ 49. Szczegdlowe warunki wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikdéw zaktadu pracy okresla
pracodawca w regulaminie wynagradzania.

VIII. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym oraz prac szczegélnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych

§ 50. Prace wzbronione pracownikom mlodocianym reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania
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przy niektorych z tych prac (tj. Dz. U. z2016r., poz. 1509), ktéorego wyciag stanowi Zalacznik Nr 16 do
niniejszego regulaminu.

§ 51. Prace szczegoélnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych reguluje
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. wsprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy ikobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U.
22017 1., poz. 796), ktorego wyciag stanowi Zatacznik Nr 17 do niniejszego regulaminu.

IX. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego

§ 52. Rodzaje prac iwykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego okresla Zalacznik Nr 18 do niniejszego regulaminu.

X. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe

§ 53. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mitodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe stanowi Zatacznik Nr 19 do niniejszego regulaminu.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 54. Podstawowe prawa iobowigzki pracodawcy i pracownika okresla Dziat X Kodeksu pracy, ktorego
wyciag stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 55. Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami w trakcie instruktazu stanowiskowego. Ocena ryzyka zawodowego jest
aktualizowana wedlug potrzeb, a pracownik, ktérego zmiana dotyczy, zostaje kazdorazowo zapoznany
z jej aktualizacja na piSmie.

§ 56. 1. Pracownicy uprawnieni do przydzialu odziezy iobuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej i srodkow higieny osobistej nabywaja prawo do ich otrzymania z dniem nawigzania stosunku
pracy. Tabela przydzialu $rodkow ochrony indywidualnej, odziezy roboczej, obuwia roboczego, $rodkdéw
higieny osobistej oraz wysoko$ci ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego
stanowi Zatacznik Nr 20 do niniejszego regulaminu.

2. Niezaleznie od okre$lonego przydziatu, o ktérym mowa w ust. 1, do dyspozycji wszystkich pracownikdéw
pracodawca oddaje rekawice gumowe, maseczki ochronne i §rodki do dezynfekceji rak, dostgpne na biezaco do
zuzycia, wedtug potrzeb pracownikéw wynikajacych np. ze wzmozonego kontaktu z klientami w sezonie
zachorowan wirusowych.

3. Okres uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia ich faktycznego wydania.

4. Urlop bezptatny pracownika zatrudnionego na umowg o prace lub inna dlugotrwata, nieprzerwana
nieobecno$¢ w pracy powyzej 30 dni, powoduje wydluzenie okresu uzywalno$ci odziezy i obuwia, o czas
roéwny nieobecno$ci w pracy.

5. Dla stanowisk scharakteryzowanych w Zataczniku Nr 20 dopuszcza si¢ za zgoda pracownika uzywanie
wlasnej odziezy i obuwia roboczego. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy wyptaca si¢ ekwiwalent
pienig¢zny w wysokosci ustalonej we wskazanym zatgczniku.

6. Pracodawca za pranie odziezy roboczej wyplaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci okreslonej
w Zataczniku Nr 21 do niniejszego regulaminu.

7. Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za pranie odziezy roboczej jest
wyplacany raz w roku do 31 grudnia kazdego roku.

8. Ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz ekwiwalent za pranie odziezy roboczej
jest liczony proporcjonalnie do faktycznie przepracowanego okresu oraz czesci etatu.

9. Ekwiwalent za uzywanie odziezy wilasnej i ekwiwalent za pranie odziezy roboczej nie przystuguje za
nieprzepracowane dni niezaleznie od przyczyny.

10. Srodki higieny osobistej pracownikom na stanowiskach scharakteryzowanych w Zalaczniku Nr
20 wydawane sg raz w roku, natomiast pozostalym pracownikom $rodki te zapewnia pracodawca w migjscu

pracy.
11. Wprowadza si¢ instrukcje gospodarowania odzieza ochronng i robocza stanowiaca Zalacznik Nr 22.
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12. Pracodawca zapewnia dostep do napojow profilaktycznych dla wszystkich pracownikow wykonujacych
prace na otwartej przestrzeni, przy temp. pow. 25 stopni Celsjusza oraz w pomieszczeniach, w ktorych
temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 stopni Celsjusza.

§ 57. 1. Pracownikom, ktorych podstawowym wyposazeniem na stanowisku pracy sa monitory ekranowe,
zapewnia si¢ okulary korygujace wzrok poprzez wspotfinansowanie kosztow ich zakupu, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. Zasady dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok okresla pracodawca w drodze odr¢bnego
zarzadzenia.

§ 58. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa lub staz przed dopuszczeniem do pracy
podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
a nastepnie szkoleniom okresowym w tym zakresie. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 59. 1. Osoby przyjmowane do pracy pracodawca kieruje na wstepne badania lekarskie.
2. Pracownicy podlegajg takze okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy iw miar¢ mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

XII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna pracownikéw

§ 60. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa 1 materialng pracownikow reguluja przepisy Dziatu IV Rozdziat VI oraz
Dzialu V Rozdziat I i I Kodeksu pracy, ktorych wyciag stanowi Zatacznik Nr 23 do niniejszego regulaminu.

XIII. Postanowienia koncowe

§ 61. 1. W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy oraz skargach i wnioskach dotyczacych pracownikow lub
pracodawcy, pracownicy moga zwraca¢ si¢ do Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci do Zastgpcy
dyrektora.

2. Pracownicy nie ponosza negatywnych konsekwencji stuzbowych z powodu zgloszenia skargi lub wniosku.
§ 62. Spory wynikajace ze stosunku pracy rozstrzyga wlasciwy sad pracy.
§ 63. W sprawach nieuregulowanych regulaminem, zastosowanie majg przepisy w szczegolnosci:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. Uz 2022r., poz. 1510 z p6zn. zm.) i aktow
wykonawczych,

2) Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U z 2023 r., poz. 901),
3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2022 r., poz. 530),

4) Ustawy zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych (t.j. Dz. U z 2023 r., poz. 100 z p6zn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 15maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j. Dz. U. 22014 r.,
poz. 1632),

6) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz. U.
z 2017 r., poz. 796),

7) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1509),

8) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych positkéw i napojow
(Dz.U. z 1996 r., poz. 279 z pdzn. zm.),

9) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa
1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 1., poz. 973),

10) Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369 z p6zn. zm.),
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11) Pozostate akty wewnatrzzaktadowe pracodawcy.

§ 64. 1. Pracownicy maja obowigzek zapoznania si¢ z regulaminem oraz jego zalacznikami, a fakt zapoznania
si¢ z nimi 1 przyjecia do stosowania potwierdzaja pisemnie.

2. Pisemne potwierdzenie, o ktorym mowa w ust. 1 przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika. Brak
pisemnego potwierdzenia ze wzgledu na tymczasowg nieobecno$¢ pracownika w pracy nie powoduje
przesunigcia terminu wejscia w zycie regulaminu.

3. Tre$¢ regulaminu wraz z zalacznikami udostepnia si¢ dla pracownikow w wersji papierowej w siedzibie
zaktadu pracy oraz elektronicznie w Biuletynie Informacji Publicznej zaktadu pracy.

§ 65. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom
W sposob okreslony w § 64 ust. 3.
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Zatacznik Nr 1

OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA - WYCIAG OPRACOWANY NA PODSTAWIE
DZIALU IV KODEKSU PRACY

Rozdzial 1
Obowiazki pracodawcy

Art. 94. [Podstawowe obowiazki pracodawcy]
Pracodawca jest obowigzany w szczegolno$ci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
la) 61 informowac pracownikow o warunkach ich zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 32 133 lub
w art. 291 § 21 4;
2) organizowacé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak roOwniez osigganie
przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy;
2a) organizowaé prac¢ W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie;
2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
3) (uchylony)
4) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
6) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
7) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;
8) zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych $rodkoéw socjalne potrzeby pracownikow;
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich pracy;
9a) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);
9b) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposob gwarantujagcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktoérym
stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;
10) wptywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
Art. 94'. [Informacja o przepisach dotyczacych réwnego traktowania]
Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w
formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do
tych przepiséw w inny sposob przyjety u danego pracodawcy.
Art. 94°. [Informacja o mozliwoSci zmiany wymiaru czasu pracy, mozliwosci awansu, wolnych
stanowiskach pracy]
Pracodawca jest obowigzany informowac¢ pracownikéw w sposob przyjety u danego pracodawcy o:
1) mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
2) mozliwosci awansu,
3) wolnych stanowiskach pracy.
Art. 94°. [Mobbing]
§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

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

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktéry doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowg o pracg, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Os$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace¢ powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Art. 94*. [Archiwizacja dokumentacji pracowniczej]

Jezeli przechowywana dokumentacja pracownicza moze stanowi¢ lub stanowi dowod w postepowaniu, a

pracodawca:
1) jest strong tego postepowania - przechowuje dokumentacje pracownicza do czasu jego prawomocnego
zakonczenia, nie krocej jednak niz do uptywu okresu, o ktorym mowa w art. 94 pkt 9b; art. 947 stosuje si¢
odpowiednio;
2) powzial wiadomo$¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postgpowania - okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej, o ktorym mowa w art. 94 pkt 9b, przedtuza si¢ o 12 miesigcy, po uplywie
ktorych pracodawca zawiadamia, w postaci papierowej lub elektronicznej, bylego pracownika o
mozliwo$ci odbioru tej dokumentacji w terminie 30 dni od dnia otrzymania zawiadomienia oraz, w
przypadku jej nieodebrania, o zniszczeniu dokumentacji pracowniczej; art. 947 stosuje sie odpowiednio.

Art. 94°. [Kontynuowanie prowadzenia dotychczasowej dokumentacji pracowniczej w przypadku
ponownego nawigzania stosunku pracy]

§ 1. W przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym pracownikiem w okresie, o ktérym
mowa w art. 94 pkt 9b, pracodawca kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowe;j
dokumentacji pracownicze;j.

§ 2. W przypadku, o ktorym mowa w § 1, okres przechowywania dokumentacji pracowniczej liczy si¢ od
konca roku kalendarzowego, w ktérym konczacy si¢ najpozniej stosunek pracy rozwigzat si¢ lub wygast.

Art. 94°, [Przekazanie pracownikowi informacji o0 dokumentacji pracowniczej w przypadku rozwiazania
lub wygasniecia stosunku pracy]
W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca wraz ze $wiadectwem pracy wydaje
pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o:
1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktorym mowa w art. 94 pkt 9b lub w art. 94° § 2;
2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego
nastepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej, o ktorym mowa w art. 94
pkt 9b lub w art. 94° § 2;
3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o ktorym mowa w pkt
2.

Art. 947, [Zniszczenie dokumentacji pracowniczej]

§ 1. Pracodawca niszczy dokumentacj¢ pracownicza w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie jej tresci, w
terminie do 12 miesigcy po uptywie okresu przeznaczonego na odbidr dokumentacji pracowniczej, o ktérym
mowa w art. 94°pkt 2.

§ 2. W terminie, o ktéorym mowa w § 1, do czasu zniszczenia, pracodawca moze wyda¢ dokumentacje
pracowniczg bytlemu pracownikowi.

Art. 94%, [Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczna]

§ 1. Pracodawca moze zmieniaé¢ posta¢, w ktdrej prowadzi i przechowuje dokumentacje pracownicza.

§ 2. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z papierowej na elektroniczng nastgpuje przez sporzadzenie
odwzorowania cyfrowego, w szczegolno$ci skanu, i opatrzenie go kwalifikowanym podpisem elektronicznym
lub kwalifikowana pieczecig elektroniczng pracodawcy lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym
upowaznionej przez pracodawce osoby, potwierdzajacym zgodno$¢ odwzorowania cyfrowego z dokumentem
papierowym.

§ 3. Zmiana postaci dokumentacji pracowniczej z elektronicznej na papierowg nastepuje przez sporzadzenie
wydruku 1 opatrzenie go podpisem pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej, potwierdzajacym
zgodnos$¢ wydruku z dokumentem elektronicznym.

Art. 94°. [Obowigzek zawiadomienia o zmianie postaci dokumentacji pracowniczej oraz o mozliwosci
odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej]
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§ 1. Pracodawca informuje pracownikéw w sposob przyjety u danego pracodawcy o:
1) zmianie postaci prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej;
2) mozliwosci odbioru poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia
przekazania informacji, o ktorej mowa w pkt 1.
§ 2. Pracodawca zawiadamia w postaci papierowej lub elektronicznej bylego pracownika o mozliwo$ci odbioru
poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej w terminie 30 dni od dnia zawiadomienia.
§ 3. W przypadku $mierci pracownika lub bytego pracownika prawo odbioru poprzedniej postaci dokumentacji
pracowniczej przystuguje nastgpujacym cztonkom rodziny:
1) dzieciom wlasnym, dzieciom drugiego malzonka oraz dzieciom przysposobionym,;
2) przyjetym na wychowanie i utrzymanie przed osiggnieciem petnoletnosci wnukom, rodzenstwu i innym
dzieciom, z wylaczeniem dzieci przyjetych na wychowanie i utrzymanie w ramach rodziny zastepczej lub
rodzinnego domu dziecka;
3) matzonkowi (wdowie i wdowcowi);
4) rodzicom, w tym ojczymowi i macosze oraz osobom przysposabiajgcym.

Art. 94", [Zniszczenie dokumentacji pracowniczej w przypadku nieodebrania jej przez pracownika]
W przypadku nieodebrania poprzedniej postaci dokumentacji pracowniczej zgodnie z art. 94°, pracodawca
moze zniszczy¢ poprzednig postac takiej dokumentacji.

Art. 94", [Zréwnanie papierowe;j i elektronicznej postaci dokumentacji pracowniczej]
Dokumentacja pracownicza prowadzona i przechowywana w postaci elektronicznej jest rownowazna z
dokumentacjg pracownicza prowadzong i przechowywang w postaci papierowe;.

Art. 942, [Wniosek o wydanie dokumentacji pracowniczej]
Pracodawca wydaje kopig catosci lub czesci dokumentacji pracowniczej na wniosek:

1) pracownika lub bytego pracownika albo

2) 0s6b, o ktorych mowa w art. 94° § 3, w przypadku $mierci pracownika lub bylego pracownika
- zZtozony w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Art. 94, ®  [Czas odbywania i pokrywanie przez pracodawce kosztéw obowigzkowych szKkolen
pracownikow]

Jezeli obowiazek pracodawcy przeprowadzenia szkolen pracownikéw niezbednych do wykonywania
okreslonego rodzaju pracy lub pracy na okreslonym stanowisku wynika z postanowien uktadu zbiorowego
pracy lub innego porozumienia zbiorowego, lub z regulaminu, lub przepiséw prawa, lub umowy o prace oraz w
przypadku szkolen odbywanych przez pracownika na podstawie polecenia przetozonego, szkolenia takie
odbywaja si¢ na koszt pracodawcy oraz, w miar¢ mozliwosci, w godzinach pracy pracownika. Czas szkolenia
odbywanego poza normalnymi godzinami pracy pracownika wlicza si¢ do czasu pracy.

Art. 95.
(uchylony)

Art. 96.
(uchylony)

Art. 97. [Swiadectwo pracy; sprostowanie §wiadectwa pracy|

§ 1. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany wydaé
pracownikowi §wiadectwo pracy w dniu, w ktorym nastepuje ustanie stosunku pracy, jezeli nie zamierza
nawigza¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciagu 7 dni od dnia rozwigzania lub wygasniecia poprzedniego
stosunku pracy. Jezeli z przyczyn obiektywnych wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie przez
niego upowaznionej w tym terminie nie jest mozliwe, pracodawca w ciggu 7 dni od dnia uptywu tego terminu
przesyla $wiadectwo pracy pracownikowi lub tej osobie za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe (Dz. U. z 2022 r. poz. 8§96) albo dorecza je w inny sposob.
Swiadectwo pracy dotyczy okresu lub okreséw zatrudnienia, za ktore dotychczas nie wydano $wiadectwa
pracy.

§ 1'. W przypadku nawigzania z tym samym pracownikiem kolejnego stosunku pracy w ciggu 7 dni od dnia
rozwigzania lub wygasnigcia poprzedniego stosunku pracy, pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi
swiadectwo pracy wylacznie na jego wniosek, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej; wniosek moze
by¢ ztozony w kazdym czasie i dotyczy¢ wydania $wiadectwa pracy dotyczacego poprzedniego okresu
zatrudnienia albo wszystkich okresow zatrudnienia, za ktore dotychczas nie wydano $wiadectwa pracy.

§ 1°. W przypadku, o ktérym mowa w § 1', pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi $wiadectwo
pracy w ciggu 7 dni od dnia zlozenia wniosku.
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§ 1°. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z
pracodawca.

§ 2. W S$wiadectwie pracy nalezy poda¢ informacje dotyczace okresu i rodzaju wykonywanej pracy,
zajmowanych stanowisk, trybu rozwigzania albo okolicznosci wygasnigcia stosunku pracy, a takze inne
informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien z ubezpieczenia spotecznego.
Ponadto w $wiadectwie pracy zamieszcza si¢ wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za prace w mysl przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym. Na zadanie pracownika w §wiadectwie pracy nalezy podaé takze informacj¢ o
wysokosci 1 sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

§ 2'. Pracownik moze w ciggu 14 dni od otrzymania $wiadectwa pracy wystgpi¢ z wnioskiem do pracodawcy o
sprostowanie $wiadectwa pracy. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciagu 14 dni
od zawiadomienia o odmowie sprostowania $wiadectwa pracy, prawo wystapienia z zadaniem jego
sprostowania do sadu pracy. W przypadku niezawiadomienia przez pracodawcg o odmowie sprostowania
swiadectwa pracy, zadanie sprostowania swiadectwa pracy wnosi si¢ do sadu pracy.

§ 3. Jezeli z orzeczenia sadu pracy wynika, Zze rozwigzanie z pracownikiem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia
Z jego winy nastgpilo z naruszeniem przepisOw o rozwigzywaniu w tym trybie uméw o prace, pracodawca jest
obowigzany zamieéci¢ w $wiadectwie pracy informacj¢, ze rozwigzanie umowy o prace nastgpito za
wypowiedzeniem dokonanym przez pracodawce.

§ 4. Minister wlasciwy do spraw pracy okresli, w drodze rozporzadzenia, szczegotowa tres¢ swiadectwa pracy,
sposob i tryb jego wydawania, prostowania i uzupekniania oraz pomocniczy wzor §wiadectwa pracy, biorac pod
uwage konieczno$¢ zapewnienia witasciwej realizacji celow, jakim stuza informacje zawarte w $wiadectwie
pracy.

Art. 97'. [Sadowe zobowigzanie pracodawcy do wydania lub sprostowania $wiadectwa pracy; sadowe
ustalenie uprawnienia do otrzymania lub sprostowania §wiadectwa pracy]

§ 1. W przypadku niewydania przez pracodawce S$wiadectwa pracy pracownikowi przystuguje prawo
wystapienia do sagdu pracy z zagdaniem zobowigzania pracodawcy do wydania $wiadectwa pracy.

§ 2. Jezeli pracodawca nie istnieje albo z innych przyczyn wytoczenie przeciwko niemu powodztwa o
zobowiazanie pracodawcy do wydania $wiadectwa pracy jest niemozliwe, pracownikowi przystuguje prawo
wystapienia do sadu pracy z zagdaniem ustalenia uprawnienia do otrzymania §wiadectwa pracy.

§ 3. Z zadaniem, o ktorym mowa w § 1 i 2, mozna wystapi¢ w kazdym czasie przed uptywem terminu
przedawnienia.

§ 4. Przepisy § 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do zadania sprostowania §wiadectwa pracy.

Art. 98.

(uchylony)

Art. 99. [Roszczenie o odszkodowanie]

§ 1. Pracownikowi przystuguje roszczenie o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracodawce wskutek
niewydania w terminie lub wydania niewlasciwego $wiadectwa pracy.

§ 2. Odszkodowanie, o ktorym mowa w § 1, przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas pozostawania
bez pracy z tego powodu, nie dtuzszy jednak niz 6 tygodni.

§ 3. (uchylony)

§ 4. Orzeczenie o odszkodowaniu w zwigzku z wydaniem niewlasciwego swiadectwa pracy stanowi podstawe
do zmiany tego $wiadectwa.

Rozdzial 1T
Obowiazki pracownika

Art. 100. [Podstawowe obowiazki pracownika]
§ 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
§ 2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;
3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
5) przestrzega¢ tajemnicy okre§lonej w odrebnych przepisach;
6) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
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Zatacznik Nr 2

OBOWIAZKI PRACODAWCY, PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA - WYCIAG
OPRACOWANY NA PODSTAWIE DZIALU X KODEKSU PRACY BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY

Rozdzial 1
Podstawowe obowiazki pracodawcy

Art. 207. [Podstawowe obowigzki pracodawcy w zakresie BHP]
§ 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy. Na zakres
odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywaja obowigzki pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu
pracy, o ktorych mowa w art. 237" § 2.
§ 2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci
pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé
srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow,
biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;
4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw
czynnikéw $rodowiska pracy;
5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersia oraz
pracownikoéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;
6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;
7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
§ 2. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w zaden
sposob nie moga obcigza¢ pracownikow.
§ 3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Art. 207'. [Obowiazek informacyjny pracodawcy wobec pracownika w zakresie BHP]
§ 1. Pracodawca jest obowiazany przekazywac pracownikom informacje o:
1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;
2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1;
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§ 2. Informacja o pracownikach, o ktéorych mowa w § 1 pkt 3, obejmuje:
1) imi¢ i nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.
Art. 208. [Wspéldziatanie pracodawcow; koordynator BHP]
§ 1. W razie gdy jednoczesnie w tym samym miejscu wykonuja prace pracownicy zatrudnieni przez réznych
pracodawcow, pracodawcy ci maja obowigzek:
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1) wspotpracowac ze sobg;

2) wyznaczy¢ koordynatora sprawujacego nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w tym samym miejscu;

3) ustali¢ zasady wspotdziatania uwzgledniajace sposoby postepowania w przypadku wystapienia zagrozen
dla zdrowia lub zycia pracownikow;

4) informowaé siebie nawzajem oraz pracownikoéw lub ich przedstawicieli o dzialaniach w zakresie
zapobiegania zagrozeniom zawodowym wystepujacym podczas wykonywanych przez nich prac.

§ 2. Wyznaczenie koordynatora, o ktorym mowa w § 1, nie zwalnia poszczegélnych pracodawcoéw z
obowiazku zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy zatrudnionym przez nich pracownikom.

§ 3. Pracodawca, na ktdérego terenie wykonujg prace pracownicy zatrudnieni przez réznych pracodawcow, jest
obowigzany dostarcza¢ tym pracodawcom, w celu przekazania pracownikom, informacje, o ktorych mowa w
art. 207"

Art. 209.
(uchylony)

Art. 209'. [ObowiazKi pracodawcy w zakresie udzielania pierwszej pomocy]
§ 1. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania pozarow
i ewakuacji pracownikow;
2) wyznaczy¢ pracownikoéw do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;
3) zapewni¢ laczno$¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 2. Dziatania, o ktérych mowa w § 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu prowadzonej
dzialalno$ci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych osob przebywajacych na terenie zaktadu pracy oraz
rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

§ 3. Liczba pracownikdéw, o ktorych mowa w § 1 pkt 2, ich szkolenie oraz wyposazenie powinny uwzglgdniaé
rodzaj i poziom wystepujacych zagrozen.

§ 4. W przypadku =zatrudniania przez pracodawce wylacznie pracownikéw milodocianych lub
niepetnosprawnych - dziatania, o ktérych mowa w § 1 pkt 2, moze wykonywa¢ sam pracodawca. Przepis § 3
stosuje si¢ odpowiednio.

Art. 209°. [ObowiazKki pracodawcy w przypadku wystgpienia zagrozenia dla zycia i zdrowia
pracownikow]
§ 1. W przypadku mozliwos$ci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony;
2) niezwlocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne.

§ 2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowiazany:
1) wstrzymac prace i wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;
2) do czasu usuni¢cia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

Art. 209°. [Uprawnienie pracownikow do dzialania w celu uniknigcia niebezpieczenstwal)

§ 1. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia bezposredniego
zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb, podjecie dzialan w celu
uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z przetozonym - na miar¢ ich wiedzy i dostgpnych
srodkow technicznych.

§ 2. Pracownicy, ktorzy podjeli dziatania, o ktorych mowa w § 1, nie moga ponosi¢ jakichkolwiek
niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem Ze nie zaniedbali swoich obowigzkow.
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Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracownika

Art. 210. [Prawo powstrzymania si¢ od wykonywania niebezpiecznej pracy]
§ 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
§ 2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w § 1, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
§ 2'. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 2.
§ 3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach,
o ktérych mowa w § 11 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
§ 4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie
zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.
§ 5. Przepisy § 1, 2 i 4 nie dotycza pracownika, ktorego obowigzkiem pracowniczym jest ratowanie zycia
ludzkiego lub mienia.
§ 6. Minister Pracy i Polityki Socjalnej *' w porozumieniu z Ministrem Zdrowia i Opieki Spotecznej '** okresli,
w drodze rozporzadzenia, rodzaje prac wymagajacych szczeg6lnej sprawnosci psychofizycznej.
Art. 211. [Podstawowe obowiazki pracownika w zakresie BHP]
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;
7) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.
Art. 212. [Obowiazki osoby kierujacej pracownikami w zakresie BHP]
Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) dba¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
3) organizowal, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzglgdniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy;
4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o
sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;
5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.
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Zatacznik Nr 3

PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY ORAZ ROWNE TRAKTOWANIE
W ZATRUDNIENIU - WYCIAG OPRACOWANY NA PODSTAWIE DZIALU I-II KODEKSU
PRACY

Podstawowe zasady prawa pracy

Art. 10. [Prawo do pracy]

§ 1. Kazdy ma prawo do swobodnie wybranej pracy. Nikomu, z wyjatkiem przypadkow okreslonych w
ustawie, nie mozna zabroni¢ wykonywania zawodu.

§ 2. Panstwo okre$la minimalng wysoko$¢ wynagrodzenia za prace.

§ 3. Panstwo prowadzi polityke zmierzajaca do pelnego produktywnego zatrudnienia.

Art. 11. [Swoboda nawigzania stosunku pracy]|
Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkoéw pracy i ptacy, bez wzgledu na podstawe prawna tego
stosunku, wymaga zgodnego o§wiadczenia woli pracodawcy 1 pracownika.

Art. 11", [ Poszanowanie dobr osobistych pracownika]
Pracodawca jest obowigzany szanowac¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Art. 112, [Zasada rownego traktowania pracownikow]
Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypehiania takich samych obowiazkow; dotyczy to w
szczegblnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°. [Zakaz dyskryminacji]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 12.
(uchylony)

Art. 13. [Godziwe wynagrodzenie za prace]

Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za pracg. Warunki realizacji tego prawa okreslaja przepisy
prawa pracy oraz polityka panstwa w dziedzinie ptac, w szczegdlnoSci poprzez ustalanie minimalnego
wynagrodzenia za prace.

Art. 14. [Prawo do wypoczynku]
Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz
o urlopach wypoczynkowych.

Art. 15. [Bezpieczne i higieniczne warunki pracy]
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Art. 16. [Zaspokajanie potrzeb pracownikow]
Pracodawca, stosownie do mozliwosci i warunkow, zaspokaja bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

Art. 17. [Podnoszenie kwalifikacji zawodowych]|
Pracodawca jest obowigzany utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownika]

§ 1. Postanowienia umow o prac¢ oraz innych aktow, na ktorych podstawie powstaje stosunek pracy, nie moga
by¢ mniej korzystne dla pracownika niz przepisy prawa pracy.

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

§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajace
zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi
postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.
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Art. 18'. [Organizacje pracownikéw i pracodawcow]

§ 1. Pracownicy i pracodawcy, w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséw, majg prawo tworzy¢
organizacje i przystepowac do tych organizacji.

§ 2. Zasady tworzenia i dzialania organizacji, o ktérych mowa w § 1, okresla ustawa o zwigzkach zawodowych,
ustawa o organizacjach pracodawcow oraz inne przepisy prawa.

Art. 18%. [Udzial pracownikow w zarzadzaniu zakladem pracy]
Pracownicy uczestnicza w zarzadzaniu zakladem pracy w zakresie i na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

Art. 18°. [Tworzenie warunkow korzystania z uprawnien|
Pracodawcy oraz organy administracji s3 obowigzani tworzy¢ warunki umozliwiajgce korzystanie z uprawnien
okreslonych w przepisach, o ktorych mowa w art. 18'1 182

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, [Zakaz dyskryminacji — definicje]
§ 1. Pracownicy powinni by¢ roéwno 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 ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre§lonych
w § 1 byl, jest lub moglby 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 wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegoOlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznionej 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 by¢ osiggnigty, a $rodki sluzace osiaggnigciu tego celu sg wlasciwe 1
konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, Wwrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
Art. 18%. [Katalog naruszen zasady rownego traktowania)
§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ roznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 18* § 1, ktérego
skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prac¢e lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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§ 2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do osiggnig¢cia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 18** § 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 18% § 1;
3) stosowaniu $rodkow, ktére rdéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepelnosprawnos$é;
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania pracownikow,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w art. 18* § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.
§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez kos$cioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $§wiatopogladzie, dostepu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
swiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosSciota, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18*. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowe;j
wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg¢ i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej
lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

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

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

Art. 18*. [Ochrona pracownikal]

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy, w
tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej 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 przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow prawa pracy, w tym
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

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

Art. 26'. [Dopuszczalno$¢ §wiadczenia pracy u wigcej niz jednego pracodawcy]

§ 1. Pracodawca nie moze zakaza¢ pracownikowi jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym
pracodawcg lub jednoczesnego pozostawania w stosunku prawnym bedacym podstawa Swiadczenia pracy
innym niz stosunek pracy.
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§ 2. Przepisu § 1 nie stosuje sig:
1) w przypadku okre$lonym w art. 101" § 1;
2) jezeli odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Art. 29°. [Wniosek pracownika o zmiane rodzaju umowy o prace na umowe o prace na czas nieokreslony
lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy]

§ 1. Pracownik zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy moze raz w roku kalendarzowym
wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zmiang rodzaju
UmMoOwWy O prace¢ na umowg o pracg na czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki
pracy, w tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy. Nie
dotyczy to pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace na okres probny. Do okresu zatrudnienia
pracownika u danego pracodawcy wlicza si¢ pracownikowi okres zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy,
jezeli zmiana pracodawcy nastapila na zasadach okre$lonych w art. 23", a takze w innych przypadkach, gdy z
mocy odrebnych przepisow nowy pracodawca jest nastepca prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez
pracodawce poprzednio zatrudniajgcego tego pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzglgdni¢ wniosek pracownika, o ktdrym mowa w § 1.

§ 3. Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedzi na wniosek, o
ktérym mowa w § 1, biorac pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie pdzniej niz w terminie 1
miesigca od dnia otrzymania wniosku; w razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o
przyczynie odmowy.

Art. 29*. [Ograniczenie dopuszczalno$ci wypowiedzenia lub rozwigzania umowy o prace|
§ 1. Przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o pracg lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia przez
pracodawceg, przyczyny uzasadniajacej przygotowanie do wypowiedzenia lub rozwigzania umowy bez
wypowiedzenia albo przyczyny zastosowania dziatania majacego skutek réwnowazny z rozwigzaniem umowy
0 prace nie moze stanowic:
1) wystapienie przez pracownika z wnioskiem, o ktorym mowa w art. 29° § 1;
2) jednoczesne pozostawanie w stosunku pracy z innym pracodawcg lub jednoczesne pozostawanie w
stosunku prawnym bgdacym podstawa §wiadczenia pracy innym niz stosunek pracy, chyba Ze ograniczenia
w tym zakresie wynikajg z odrebnych przepisdw albo zachodzi przypadek okreslony w art. 101" § 1;
3) dochodzenie przez pracownika udzielenia informacji, o ktorych mowa w art. 29 § 3, 3 i 3° oraz art. 29'
§2i4;
4) skorzystanie z praw, o ktorych mowa w art. 94",

Uprawnienia pracownika w razie niezgodnego z prawem rozwiazania przez pracodawce umowy o prace
bez wypowiedzenia

Art. 56. [Roszczenie o przywrdcenie do pracy lub odszkodowanie]

§ 1. Pracownikowi, z ktérym rozwigzano umowg o pracg bez wypowiedzenia z naruszeniem przepisOw o
rozwigzywaniu umow o prace w tym trybie, przystuguje roszczenie o przywrocenie do pracy na poprzednich
warunkach albo o odszkodowanie. O przywroceniu do pracy lub odszkodowaniu orzeka sad pracy.

§ 2. Przepisy art. 45 § 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Art. 57. [Wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy]

§ 1. Pracownikowi, ktéry podjat prace w wyniku przywrdcenia do pracy, przystuguje wynagrodzenie za czas
pozostawania bez pracy, nie wigcej jednak niz za 3 miesigce i nie mniej niz za 1 miesigc.

§ 2. Jezeli umowe o prace rozwigzano z pracownikiem, o ktorym mowa w art. 39, albo z pracownicg w okresie
cigzy oraz w okresie urlopu macierzynskiego lub od dnia ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie
urlopu macierzynskiego albo jego cz¢sci - do dnia zakonczenia tego urlopu, wynagrodzenie przystuguje za caty
czas pozostawania bez pracy. Dotyczy to takze przypadku, gdy rozwigzanie umowy o prace podlega
ograniczeniu z mocy przepisu szczegdlnego.

§ 3. (uchylony)

§ 4. Przepisy art. 481 51 § 1 stosuje si¢ odpowiednio.

Art. 58. [Granice wysokoS$ci odszkodowania]

Odszkodowanie, o ktorym mowa w art. 56, przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.
W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ zawartej na czas okreslony odszkodowanie przystuguje w wysokosci
wynagrodzenia za czas, do ktorego umowa miala trwac, nie wigcej jednak niz za okres wypowiedzenia.
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Art. 59. [Odszkodowanie z tytulu rozwiazania umowy terminowej|

W razie rozwiazania przez pracodawce umowy o pracg zawartej na czas okre§lony z naruszeniem przepisoOw o
rozwigzywaniu umow o prace bez wypowiedzenia pracownikowi przystuguje wytacznie odszkodowanie, jezeli
uptynat juz termin, do ktérego umowa miata trwaé, lub gdy przywrdcenie do pracy byloby niewskazane ze
wzgledu na krotki okres, jaki pozostat do uptywu tego terminu. W tym przypadku odszkodowanie przystuguje
w wysokos$ci okre§lonej w art. 58.

Art. 60. [Rozwiazanie w okresie wypowiedzenia]

Jezeli pracodawca rozwigzal umowe o pracge w okresie wypowiedzenia z naruszeniem przepisow o
rozwigzywaniu umow o prace bez wypowiedzenia, pracownikowi przystuguje wylacznie odszkodowanie.
Odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas do uptywu okresu wypowiedzenia.

Art. 61. [Odestania]
Do pracownika, ktoremu przyznano odszkodowanie na podstawie przepiséw niniejszego oddziatu, stosuje si¢
odpowiednio przepis art. 51 § 2.

Uprawnienia pracodawcy w razie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prace bez
wypowiedzenia

Art. 61'. [Odszkodowanie dla pracodawcy]
W razie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o prac¢ bez wypowiedzenia na podstawie art.
55 § 1', pracodawcy przystuguje roszczenie o odszkodowanie. O odszkodowaniu orzeka sad pracy.

Art. 61%. [Wysoko$¢ odszkodowania]

§ 1. Odszkodowanie, o ktorym mowa w art. 61", przystuguje w wysokos$ci wynagrodzenia pracownika za okres
wypowiedzenia. W przypadku rozwigzania umowy o pracg zawartej na czas okre$lony, odszkodowanie
przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas, do ktdrego umowa miata trwac, nie wigcej jednak niz za
okres wypowiedzenia.

§ 2. W razie orzeczenia przez sad pracy o odszkodowaniu, przepisu art. 55 § 3 nie stosuje si¢.

1d: F28DEB7C-ESES-429F-9428-52BEC82709ED. Podpisany Strona 21



Zatacznik Nr 4

PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA SOCJALNEGO - WYCIAG OPRACOWANY
NA PODSTAWIE DZIALU II ROZDZIAL VII I DZIALU III ROZDZIAL 11 USTAWY Z DNIA
12 MARCA 2004 O POMOCY SPOLECZNEJ

Art. 107 [Rodzinny wywiad $rodowiskowy]

3a. Przy przeprowadzaniu rodzinnego wywiadu S$rodowiskowego oraz $wiadczeniu pracy socjalnej w
srodowisku moze uczestniczy¢ drugi pracownik socjalny. Rodzinny wywiad srodowiskowy oraz $wiadczenie
pracy socjalnej w sSrodowisku moze sie odbywa¢ w asyscie funkcjonariusza Policji.

3b. Kierownik osrodka pomocy spotecznej oraz dyrektor centrum ustug spotecznych, o ktéorym mowa w
ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug spotecznych, na wniosek
pracownika socjalnego osrodka pomocy spotecznej albo centrum ustug spotecznych lub z wlasnej inicjatywy,
moze wystgpi¢ z wnioskiem do wlasciwego miejscowo komendanta Policji o asyste w trakcie przeprowadzania
rodzinnego wywiadu Srodowiskowego lub Swiadczenia pracy socjalnej w srodowisku. Wiasciwy miejscowo
komendant Policji jest obowiazany do zapewnienia pracownikowi socjalnemu asysty Policji przy
przeprowadzaniu rodzinnego wywiadu srodowiskowego lub $wiadczeniu pracy socjalnej w sSrodowisku.

Art. 119 [Zadania pracownika socjalnego]

2. Przy wykonywaniu zadan pracownik socjalny jest obowigzany:

1) kierowac sie zasadami etyki zawodowej;

2) kierowac¢ sie zasada dobra oséb i rodzin, ktérym shuzy, poszanowania ich godnosci i prawa tych oséb do
samostanowienia;

3) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobe, rodzine, grupe lub spotecznos¢;

4) udziela¢ osobom zglaszajagcym sie pelnej informacji o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych
formach pomocy;

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia,
chyba ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

6) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztalcenie.

Art. 121 [Uprawnienia pracownika socjalnego]

1. Pracownik socjalny korzysta z prawa pierwszenstwa przy wykonywaniu swoich zadan w urzedach,
instytucjach, podmiotach wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza i innych placowkach.

la. Organy i instytucje administracji publicznej, podmioty wykonujace dzialalno$¢ lecznicza i organizacje
pozarzadowe sg obowigzane do udzielania pracownikowi socjalnemu pomocy w wykonywaniu jego zadan.

2. Pracownikowi socjalnemu przystuguje ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy publicznych.

2a. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w osrodku pomocy spotecznej, centrum ustug spotecznych, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spotecznych przez centrum ustug
spotecznych, lub w powiatowym centrum pomocy rodzinie przystuguje pomoc psychologiczna w przypadku
wystapienia sytuacji bezposrednio zagrazajacych jego zyciu lub zdrowiu w zwiazku z wykonywanymi
czynnosciami shuzbowymi.

2b. Pomoc, o ktérej mowa w ust. 2a, zapewnia gmina lub powiat.

2c. Pracownik socjalny zatrudniony w osrodku pomocy spolecznej, centrum ushug spotecznych, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spolecznych przez centrum ustug spotecznych,
lub w powiatowym centrum pomocy rodzinie ma prawo do szkolen podnoszacych poziom bezpieczenstwa
osobistego podczas wykonywania czynnosci zawodowych. Szkolenia przeprowadza pracodawca co najmniej
raz na 2 lata.

3. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w osrodku pomocy spolecznej, centrum ustug spotecznych, o
ktérym mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ushug spotecznych przez centrum ustug
spotecznych, lub w powiatowym centrum pomocy rodzinie, do ktérego obowiazkéw nalezy praca socjalna lub
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych, jezeli przepracowat nieprzerwanie i faktycznie co
najmniej 3 lata, przystuguje raz na 2 lata dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych.

3a. Pracownikowi socjalnemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze czasu pracy w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej, do ktoérego podstawowych obowigzkéw nalezy Swiadczenie pracy
socjalnej lub przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych poza siedziba jednostki, przystuguje
wyptacany co miesigc dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 400 zt. W przypadku zatrudnienia w mniejszym
wymiarze czasu pracy dodatek przystuguje w wysokosci proporcjonalnej do czasu pracy.
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3aa. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 3a, nie jest uwzgledniany przy obliczaniu wysokoSci wynagrodzenia
pracownika zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za
prace (Dz. U. z 2020 r. poz. 2207).

3b. Pracownikowi socjalnemu przystuguje zwrot kosztéw uczestnictwa w szkoleniach w zakresie specjalizacji
zawodowej w zawodzie pracownika socjalnego, w kwocie nie mniejszej niz 50% kosztéw szkolenia.

3c. Pracownikowi socjalnemu, do ktérego obowiazkéw nalezy Swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku lub
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych poza siedziba jednostki, przystuguje zwrot kosztow
przejazdow z miejsca pracy do miejsc wykonywania przez niego czynnosci zawodowych, w przypadku braku
mozliwosci zapewnienia dojazdu Srodkami pozostajacymi w dyspozycji zatrudniajacego go pracodawcy.

4. Dzien 21 listopada ustanawia sie Dniem Pracownika Socjalnego.

5. Minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spolecznego moze przyzna¢ pracownikom socjalnym,
jednostkom organizacyjnym pomocy spotecznej oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 25, nagrody specjalne
za wybitne, nowatorskie rozwigzania w zakresie pomocy spolecznej.

6. Minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spolecznego okresli, w drodze rozporzadzenia, warunki
przyznawania nagréd specjalnych, rodzaje nagréd, podmioty uprawnione do zglaszania wnioskéw oraz sposéb
i tryb postepowania w sprawie tych nagréd, uwzgledniajac rodzaje dzialan, za jakie nagrody te przystuguja,
oraz ich spoteczng uzytecznosc.

Art. 121a [Superwizja pracy socjalnej]

1. Superwizja pracy socjalnej polega na ustawicznym rozwoju zawodowym pracownikéw socjalnych, stuzagcym
utrzymaniu wysokiego poziomu $wiadczonych ustug, zachowaniu i wzmacnianiu kompetencji zawodowych,
udzielaniu wsparcia, poszukiwaniu Zrodet trudnosci w pracy i mozliwosci ich pokonywania.

2. Prawo do korzystania z superwizji pracy socjalnej prowadzonej przez superwizoréw pracy socjalnej ma
kazdy pracownik socjalny.

3. Superwizorem pracy socjalnej moze by¢ osoba, ktéra ukonczylta szkolenie dla superwizoréw pracy socjalnej,
przystapita do egzaminu, zdata egzamin i uzyskata certyfikat superwizora pracy socjalnej.

Art. 121b [Stopnie awansu zawodowego pracownikéw socjalnych; ocena
okresowa pracownikéw socjalnych]

6. Pracownik socjalny moze wnie$¢ na piSmie do kierownika jednostki organizacyjnej pomocy spotecznej, w
ktérej jest zatrudniony, lub w przypadku gdy bezposrednim przelozonym jest kierownik tej jednostki - do
organu nadzorujacego jednostke organizacyjna pomocy spolecznej zastrzezenia co do uzyskanej oceny
okresowej.

10. Pracownikowi, ktéry otrzymat dwie nastepujace po sobie pozytywne oceny okresowe, spelniajgcemu
warunki dotyczace minimalnego poziomu wyksztalcenia, o ktérym mowa w ust. 2, jest nadawany wyzszy
stopienl awansu zawodowego.

11. Pracownikowi, ktéry spelnia wymogi dotyczace wyksztatcenia i stazu pracy, o ktérych mowa w ust. 2, oraz
wyrdznia sie wysokim zaangazowaniem, inicjatywa lub nowatorskim podejsciem przy wykonywaniu
obowiazkéw stluzbowych z zakresu pomocy spolecznej, moze by¢ nadany wyzszy stopien awansu z
pominieciem trybu oceny okresowej, o ktérym mowa w ust. 3-10.

12. W przypadku awansu na wyzszy stopien zawodowy pracownikowi socjalnemu przystuguje podwyzszenie
wynagrodzenia zasadniczego.

Art.123 [Pracownik socjalny jako pracownik samorzadowy]

Prawa iobowigzki pracownikoéw zatrudnionych w samorzadowych jednostkach organizacyjnych pomocy
spotecznej reguluja przepisy o pracownikach samorzadowych.
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Zatacznik Nr 5

OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO - WYCIAG
OPRACOWANY NA PODSTAWIE ROZDZIALU III-1V USTAWY Z DNIA 21 LISTOPADA 2008 R.
O PRACOWNIKACH SAMORZADOWYCH

Obowiazki pracownika samorzadowego
Art.24.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. Do obowigzkoéw pracownika samorzadowego nalezy w szczego6lnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi
oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;
7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Art.25.

1. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pi§mie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc
jednocze$nie kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzgdowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
kierownika jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Art.26.

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wigcznie lub
powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga by¢
zatrudnieni w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

Art.27.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej ,,oceng”.

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na
2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesigey.

3. Ocena dotyczy wywiagzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkéw wynikajacych z zakresu
czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1.

4. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi samorzadowemu oraz kierownikowi
jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
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5. Pracownikowi samorzagdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do kierownika jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia oceny.

6. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.
7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej jego oceny
dokonuje si¢ nie wezesniej niz po uptywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o pracg,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Art.28.

Kierownik jednostki, o ktorej mowa w art. 2, okresli, w drodze zarzadzenia, sposéb dokonywania okresowych
ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale
ocen, biorgc pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania
jednostki.

Art.29.
1. Pracownicy samorzadowi uczestniczg w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

2. W planach finansowych jednostek, o ktorych mowa w art. 2, przewiduje si¢ $rodki finansowe na
podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

Art.30.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwiagzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazow,
o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie
art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

Art.31.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Pracownik ten jest rowniez obowiazany sklada¢ odrgbne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru
prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;j.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ kierownikowi jednostki, w ktorej
jest zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjgcia
dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika
samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 §
2 iart. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Art.32.

1. Na zZadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest
obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o§wiadczeniu dokonuje kierownik jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy
jest zatrudniony.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sktada o§wiadczenie o stanie majgtkowym wedtug wzoru
os$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 1. poz. 994 1 1000) dla wojta, zastepcy wdjta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika
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jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawna
oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

Art.34.

1. Do pracownikow samorzadowych, o ktorych mowa wart. 4ust. 1 pkt 112, przepisow art. 27 oraz
art. 31 1 32 nie stosuje si¢.

2. Do sekretarza nie stosuje si¢ przepisow art. 311 32.
Art.35.
1. Stosunek pracy pracownika samorzadowego tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.

2. W okresie zawieszenia pracownik samorzadowy otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci polowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

3. W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego pracownikowi
samorzadowemu nalezy wyptaci¢ pozostata cz¢$¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego umorzenia
postepowania karnego.

Uprawnienia pracownika samorzadowego
Art.36.

1. Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi samorzadowemu przystluguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przej$ciem na emerytur¢ lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

3. Wojtowi (burmistrzowi, prezydentowi miasta), staro§cie oraz marszatkowi wojewodztwa przystuguje
dodatek specjalny.

4. Pracownikowi samorzadowemu moze zosta¢ przyznany dodatek funkcyjny.

5. Pracownikowi samorzadowemu z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

6. Pracownikowi samorzadowemu, o ktérym mowa w art. 4 ust. 1 pkt 2 i 3, za szczegdlne osiagnigcia w pracy
zawodowej mozna przyznaé nagrodg.

Art.37.
1. Rada Ministréw okresli, w drodze rozporzadzenia:

1) wykaz stanowisk, z uwzglgdnieniem podzialu na stanowiska kierownicze urzednicze, urzgdnicze,
pomocnicze i obstugi;

2) minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach;

3) warunki i spos6b wynagradzania pracownikow samorzadowych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3,
w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na poszczegdlnych stanowiskach;

4) warunki i sposob wynagradzania pracownikéw samorzadowych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 1,
oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego;

5) maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych, o ktérych mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 2, oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego;

6) wysokos¢ dodatku specjalnego dla osob, o ktorych mowa w art. 36 ust. 3;
7) warunki przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace;
8) warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszowej i jej wyptacania;

9) warunki ustalania prawa do jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy i jej wyptacania.
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2. Wydajac rozporzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1, Rada Ministréw bierze pod uwage w szczegodlnosci:
1) rodzaj realizowanych zadan i charakter czynnos$ci wykonywanych na poszczegolnych stanowiskach;

2) potrzebe posiadania przez pracownika samorzadowego umiej¢tnosci zawodowych 1 niezbednego
doswiadczenia;

3) liczbe mieszkancow jednostki samorzadu terytorialnego.

3. Maksymalne wynagrodzenie osob, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 1, nie moze przekroczy¢ w okresie
miesigca siedmiokrotno$ci kwoty bazowej okreslonej w ustawie budzetowej dla 0so6b zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe na podstawie przepisow ustawy z dnia 23 grudnia 1999 r. o ksztaltowaniu wynagrodzen
w panstwowej sferze budzetowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. z 2018 r. poz. 373, 7301 912).

Art.38.

1. Dodatek za wieloletnia prac¢ przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5% miesigcznego
wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggnigcia 20%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
1) po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesi¢cznego;
2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesi¢cznego;
3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesi¢cznego;
4) po 35 latach pracy — 200% wynagrodzenia miesi¢cznego;
5) po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesi¢cznego;
6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesi¢cznego.

3. W zwiagzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy przysluguje jednorazowa
odprawa w wysokosci:

1) po 10 latach pracy — dwumiesi¢cznego wynagrodzenia;
2) po 15 latach pracy — trzymiesigcznego wynagrodzenia;
3) po 20 latach pracy — sze$ciomiesiecznego wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 213, oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

5. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej i jednorazowej
odprawy w zwiazku z przej$ciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja
one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

Art.39.

1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikow samorzadowych, o ktérych mowa
w art. 4 ust. 1 pkt 3:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych;
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego.
2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o ktorym mowa w ust. 1, moze okreslic:

1) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii inagréd innych niz nagroda
jubileuszowa;

2) warunki i sposob przyznawania dodatkow, o ktorych mowa w art. 36 ust. 4 i 5, oraz innych dodatkow.

3. Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek okresli, w drodze zarzadzenia, maksymalne
miesieczne wynagrodzenie kierownikow 1 zastepcoOw  kierownikow  jednostek budzetowych oraz
samorzgdowych zaktadow budzetowych.
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Art.41.

Pracownikowi samorzagdowemu wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy, lub poza stalym miejscem pracy przystuguja
naleznos$ci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na
podstawie Kodeksu pracy.

Art.42.

1. Regulamin pracy jednostki, o ktorej mowa w art. 2, okresla porzadek wewnetrzny irozktad czasu pracy
W sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

2. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktdrej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie
przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu
lat.

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

Art.43.
1. W sprawach nieuregulowanych w ustawie stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu pracy.

2. Spory ze stosunku pracy pracownikow samorzadowych rozpoznaja witasciwe sady pracy.
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Zatacznik Nr 6

CELE, ZAKRES ORAZ SPOSOB ZASTOSOWANIA MONITORINGU W MIEJSKIM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

1. Monitoringiem wizyjnym objeta jest nieruchomo$¢ Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym
Miescie Lubawskim przy ul. Janusza Korczaka 4, zwanego dalej zakladem pracy.

2. Celem monitoringu jest calodobowa ochrona mienia terenu zaktadu pracy oraz terenu wokot zaktadu pracy.
3. Do systemu monitoringu wizyjnego w zaktadzie pracy wchodza:
1) dwie kamery zewngtrzne monitorujace teren wokot zaktadu,

2) jedna kamera wewngtrzna monitorujaca klatke schodowa wraz z zainstalowang platforma
przyschodowa na parterze wewnatrz zaktadu pracy,

3) rejestrator techniczny rejestrujacy obraz wraz z monitorem znajdujacy si¢ w pomieszczeniu
technicznym.

4. Dane osobowe w postaci wizerunku utrwalonego za pomoca $srodkdéw technicznych rejestrujacych obraz sg
zabezpieczone hastem, udostgpnianym wylacznie upowaznionym pracownikom przez Administratora danych
osobowych.

5. Dostgp do pomieszczenia z rejestratorem majg wylacznie upowaznieni przez Administratora danych
osobowych pracownicy, w tym z obstugi technicznej monitoringu lub obstugi informatyczne;.

6. Inne osoby w pomieszczeniu z rejestratorem moga przebywaé wylacznie w obecnosci pracownikdéw
upowaznionych przez Administratora danych osobowych.

7. Pomieszczenie z rejestratorem jest zabezpieczone systemem alarmowym. Dostep do pomieszczenia odbywa
si¢ zgodnie z obowigzujaca w zakladzie pracy "polityka kluczy".
8. Utrwalaniu za pomocg srodkoéw technicznych podlega wylacznie obraz (wizja). Nie jest rejestrowany dzwick
(fonia).
9. Do obstugi technicznej monitoringu nalezy:
1) zgtaszanie Administratorowi danych osobowych stwierdzonych awarii i wszelkich nieprawidtowosci,
2) biezaca obstuga systemu monitoringu oraz piecza nad jego konserwacja,
2) nadzor nad jego naprawg, modernizacja lub rozbudows.

10. Nagrania obrazu przetwarzane sa wytacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane, i przechowuje sie je
przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia
dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos$¢, iz moga one
stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania. Po uplywie okresow, o ktorych mowa powyzej, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania
obrazu zawierajace dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;.

11. Teren objety monitoringiem wizyjnym jest oznaczony poprzez zastosowanie tabliczek informujacych.

12. Klauzula informacyjna dotyczaca monitoringu jest udost¢pniona na terenie zaktadu pracy m.in. na tablicach
ogloszen.

13. Zapisy obrazu z monitoringu mogg stanowi¢ dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa.
Wykonywane kopii danych odbywa si¢ wytacznie za zgoda Administratora danych osobowych. Udostepnienie
danych z systemu monitoringu jest ewidencjonowane.

14. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie inne przepisy prawa, w tym
Kodeks pracy.
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Zalacznik Nr 7

WYCIAG OPRACOWANY NA PODSTAWIE ROZPORZADZENIA MINISTRA PRACY
I POLITYKI SOCJALNEJ Z DNIA 15 MAJA 1996 R. W SPRAWIE SPOSOBU
USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ UDZIELANIA PRACOWNIKOM
ZWOLNIEN OD PRACY

Usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy

§ 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci okre$lone
przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne
przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika iuznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujace
u danego pracodawcy nie okreslaja sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika
w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za
posrednictwem innego Srodka tgcznosci albo drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegodlnymi okoliczno$ciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie,
zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem Iub nieobecnos$ciag domownikoéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 3. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55ust. 1 ustawy zdnia 25 czerwca 1999r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U.
z 2014 r. poz. 159);

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 zpowodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza;

3a) o§wiadczenie 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 §wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice
maja zawartg umowe uaktywniajacg, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi
w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

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

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.
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Zwolnienia od pracy

§ 4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy,
z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

§ 5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed
organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia
sprawy bedacej przedmiotem wezwania.

§ 6. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbgdny do stawienia si¢ na
wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

§ 7. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w celu wykonywania czynnosci
bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do
spraw wykroczen; taczny wymiar zwolnien ztego tytulu nie moze przekraczaé 6 dni wciggu roku
kalendarzowego.

§ 8. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do wzigcia udziatu
w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego
strong lub §wiadkiem w postgpowaniu pojednawczym.

§ 9. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbgdny do przeprowadzenia
obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choroéb wenerycznych.

§ 10. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego w charakterze $wiadka
w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powotanego do
udzialu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty.

§ 11. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbgdny do uczestniczenia w dzialaniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nieprzekraczajacym
tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze;

2) bedacego ratownikiem Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na czas niezbedny do
uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu;

2a) bedacego cztonkiem doraznym Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych, ujetym na liscie
ministra wlasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia przez przewodniczacego Panstwowej
Komisji Badania Wypadkow Kolejowych do udziatu w postgpowaniu;

2b) bedacego cztonkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dzialajacej w brzegowej stacji ratowniczej
Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,,Stuzba SAR” — na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji
ratowniczej ido wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas udzialu w szkoleniach
organizowanych przez Morska Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa;

3)na czas wykonywania obowigzku $§wiadczen osobistych, w trybie ina warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

2. Zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udzialu w akcji ratowniczej nastepuje w trybie
przyjetym przez shuzbe ratownicza odpowiednig do organizowania takich akcji, za§ w celu uczestniczenia
w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wlasciwej terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba,
ktora kierowata taka akcja.

§ 12. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bgdgcego krwiodawca na czas oznaczony
przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest roéwniez obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 13. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajec
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce badawczo-
rozwojowej; laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin
W miesigcu.
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2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.

§ 14. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej,
dziatajacej u zatrudniajgcego go pracodawcy, na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

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

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

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

§ 16. 1. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 8 zdanie drugie, § 9, § 11 ust. 1 pkt 21 2b, § 12 oraz
§ 15, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych
na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

2. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 57, 10 oraz w §

11 ust. 1 pkt 11 3, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas
tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego
tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach, chyba ze obowiazujace

u danego pracodawcy przepisy prawa pracy przewiduja zachowanie przez pracownika prawa do wynagrodzenia
za czas zwolnienia.
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Zatacznik Nr 8

WZOR WNIOSKU O ZWOLNIENIE OD PRACY W CELU ZALATWIENIA SPRAWY OSOBISTEJ

WZOR

fmig | nazwisho, stomowisho, dziad migiscowaic, data

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PEACY W CELU ZATATWIENTA SPRAWY OS0BISTES

Prosze o wyrazenie zgody na zwolnienie mnie od pracy w celu zalatwienia sprawy osobiste
wdnin wgodzinachod ... .. do ... .
Czas zwolnienia zamierzam odpracowac 1 proponuje nastepujacy/e termin/y odpracowania®:

a) jednorazowo: dmia ... wgodzinach: ... ...
b) wczeéciach (dnii godziny od do):

Zastepstwo pelni: oo
data | podpl pracownifa podpis pracodawey

Odpracowanie nastepuje do korica okresu rozliczeniowego.

W przypadku nie odpracowania czasu zwolnienia w celu zatarwienia sprawy osobistej do korica okresu rozlicze-
niowego, wyrazam zgode na potracenie mi z wynagrodzenia kwoty proporgonalnej do nieodpracowanego czasu
zwolniemia od pracy (z zastrzeieniem limitdw z art 91 Kodeksu pracy), obliczonej poprzez podzielenie kwoty
fwynagrodzenia przez iloé¢ godzin do przepracowania w danym miesiacu, pomnozenie wyniku przez iloé¢ godzin
faktycznie przepracowanych oraz odjede te kwoty od kwoty wynagrodzenia, kiora przyshugiwataby za przepra-
cowanie pelnego miesigca.

podpis pracowniin

*zarnaczy ¢ wlasciwe
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WZOR REJESTRU WYJSC SELUZBOWYCH

Zatacznik Nr 9

Imie Data Godzina Laczny
L.p. i nazwisko wvidcia czas Cel wyjscia | Zatwierdzil
pracownika M wyjscia | powrotu | wyiscia
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Zatacznik Nr 10
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WZOR WNIOSKU O ZASTOSOWANIE ELASTYCZNEJ ORGANIZACJI CZASU PRACY

MNowe hiasto Lubawskie, dnia. ...

il § W isks

ZEEHOWIERD

WHNIOSEK
0 ZASTOSOWANIE ELASTYCEZNEJ ORGANIZACII CZASU PRACY

Na podstawie art. 188" Kodeksu pracy, w zwiazkn = wychowywaniem driecka:

(e 1 nazwizko, data wrodzenia)
1. Wnosze o zastosowanie wobec mnie elastycane) organizacyi czasu pracy w formie:®
O pracy zdalne) (art. 67" Kodeksu pracy)
O przerywanego czasu pracy (zrt. 139 Kodeksu pracy) - wipedié pht 4
O skxdconego tygodnia pracy (art. 143 Kodelsu pracy)
O pracy wylacznie w piatht, soboty 1 miedziele (art. 144 Kodeksu pracy)

O rozktadu czasu pracy z mozliwodels réinych godzin rozpoczynanta pracy (art. 140° § 1 Kedeksn
pracy) - wypelnic pkt 4

O rozktadu czasu pracy = mozliwodcly zastosowania presdzialu czasn, w ldtorym zdecyduje o godzinis
rozpoczecia pracy W danmym doiu (art. 140° § 2 Kodelesu pracy’) - wypelnic pht 4

O indywiduzinego rozkdadu czasu pracy (art. 142 Kodeksu pracy) — wypeinic pkt 4
O oknizenia wymistu czasu pracy do ............2tato

2. Przyczyna koniecznodel skorzystania 7 elastycrne] organizac)l czasu pracy:

3. Proponowany termin rozpoczecia 1 zakoncrzenia korzystania = elastyezne) organizacjl czasu pracy

(nie kréce) niz 21 dni od dnia stekenia wateskw):

4. Wypeinia osoba, ktora wkazala art. 139 lub 140" [ub 142 Kodeksu pracy:
Jestemn pracownikiem, o ktorym mowa woart. 142'§ 1 Kodelesu pracy: TAK /NIE *

* zamnaczye whaiciwe
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Zatacznik Nr 11

WZOR WNIOSKU
O ZAPRZESTANIE STOSOWANIA ELASTYCZNEJ ORGANIZACJI CZASU PRACY

Nowe Miasto Lubawskie, dma. ...

imig i neewisko

stanowiska

WNIOSEK
O PRZERWANIE STOSOWANIA ELASTYCZNEJ ORGANIZACIH CZASU PRACY

W zwiazku z korzystamem przeze mmie z elastyczne) orgamizacy czasu pracy w okresie
od do..o, ze wzgledu na uzasadniona zmiane okolicznodci bedacych

podstaws do korzystania przeze mnie z tego uprawniema, tj.:

wnosze o powrdt do poprzednie) organizacyi czasu pracy przed uplywem ww. terminu. Jako ostatni

dzien stosowania elastyczne) organizac)i CZasu Pracy propomue ... .

podpis pracownika

1d: F28DEB7C-ESES-429F-9428-52BEC82709ED. Podpisany Strona 37



Zatacznik Nr 12

WYCIAG OPRACOWANY NA PODSTAWIE USTAWY Z DNIA 27 SIERPNIA 1997 R.
O REHABILITACJI ZAWODOWEJ I SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIANIU OSOB
NIEPELNSPRAWNYCH

Art.15. 1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo.

2.Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnos$ci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Art.16. 1. Przepisow art. 15 nie stosuje si¢:
1) do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikoéw
lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode.

2. Koszty badan, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, ponosi pracodawca.

Art.17. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajacg lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to przepisu art. 134
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700 i 2140).

Art.18. 1. Stosowanie norm czasu pracy, o ktérych mowa w art. 15, nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego w statej miesi¢cznej wysokosci.

2. Godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego, odpowiadajace osobistemu zaszeregowaniu lub
zaszeregowaniu wykonywanej pracy, przy przej$ciu na normy czasu pracy, o ktérych mowa w art. 15, ulegaja
podwyzszeniu w stosunku, w jakim pozostaje dotychczasowy wymiar czasu pracy do tych norm.

Art.19. 1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci 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 niepelnosprawnosci.

2. Urlop, oktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego
w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego na podstawie odrgbnych
przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni roboczych, zamiast tego
urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

Art.20. 1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia od
pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czesciej niz
raz w roku, z zastrzezeniem art. 10f ust. 1 pkt 2;

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegdw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza
godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktorych mowa w ust. 1, oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za
urlop wypoczynkowy.

3. Laczny wymiar urlopu okreslonego w art. 19 ust. 1 i zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1,
nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

4. Minister wlasciwy do spraw zabezpieczenia spotecznego okresli, w drodze rozporzadzenia, szczegotowe
zasady udzielania zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.
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Zatacznik Nr 13

WZOR WNIOSKU O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY

MNowe Miasto Lubawskie, dma. ... ...

imig I naewisko

stamowizko

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY

Prosze o udzielenie mi zwolniema od pracy:

O w zwiazku z wychowywaniem dziecka w wieku do lat 14
w wymiarze (dnt/godzin): . od-do: .

O z powodu dziatama sily wyzsze) w pilaych sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub
wypadkiem 1 mezbedna jest moja natychmiastowa obecnosé
w wymiarze (dnt/godzin): . od-do: .

O okolicznodciowego Z powodll: ...
w wymiarze (liczba dm) ... od—do:

O innego rodzaju wynikajacego z przepisdw prawa

z powodu

W WYIIArZe .............. .od-do

(podpis praconmika) (podpis pracodawey)
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WZOR WNIOSKU O URLOP

MNowe Miasto Lubawskie, dnia

imig [ nazwisko

stanowisko

Zatacznik Nr 14

WNIOSEK TELOPOWY
Prosze o udzielenmie mi urlopu.
wwymiarze ... zarok ... oddmia o dodmia. .o
......... e — ST
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Zatacznik Nr 15

WZOR WNIOSKU O URLOP OPIEKUNCZY

............................................ MNowe Miasto Lubawskie, dmia. ... ...

starowisko

WNIOSEK O URLOP OPIEKUNCZY

Prosze o udzielenie mi wrlopu opiekuficzego, o ktoérym mowa w art. 173" § 1 Kodeksu pracy
wowyniarze. . .....dodaddnd, t). wdninddniach: e .
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie, lfora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wezgledow medyeznych:

O bedacej czlonkiem rodziny

Stopien pokrewiefistwa': syn / corka / matka / ojciec / matzonek

Imie i nazwisko 00Dy s

O zamieszlujace] w tym samym gospodarstwie domowym

Imie i nazwisko osoby:

Adres Zamieszlamia SOty e e e e e
Przyczyna koniecznoicl zapewniema osobiste] opieki lub wsparcia:

¥ zamnaczye wlaicrwe

1d: F28DEB7C-ESES-429F-9428-52BEC82709ED. Podpisany Strona 41



Zatacznik Nr 16

WYKAZU PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM
I WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY KTORYCH ZEZWALA SIE NA
ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

1d: F28DEB7C-ESES-429F-9428-52BEC82709ED. Podpisany Strona 42



WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

I. Prace zwigzane znadmiernym wysitkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciatla oraz zagrazajace
prawidtowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2) Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 2300 kJ, a w odniesieniu do
wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chtopcéw — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy — 3030 kJ, a w odniesieniu do
wysitkow krotkotrwatych 12,6 kJ na minutg.

3) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedna osobg na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotow o masie
przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:

— dla dziewczat — 14 kg,

— dla chtopcow — 20 kg,

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat — 8 kg,

— dla chtopcoéw — 12 kg.

4) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia

— 30°, cigzarow o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat — 10 kg,
— dla chtopcow — 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat — 5 kg,
— dla chtopcow — 8 kg.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczeg6lno$ci przy naprawach
pojazdéw mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegdlnosci przy recznym cyklinowaniu podtog, przy
pracach brukarskich i posadzkarskich.

II1. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe
1) Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokos$ci, w tym w szczegolnosci:
a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu komindw,
b) zwigzane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczonej,
¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.
2) Prace w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych oraz przy wydobywaniu i przerobie siarki.

3) Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o§wietlenia nie odpowiadaja
wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM, PRZY KTORYCH ZEZWALA SIE NA
ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH W WIEKU POWYZEJ 16 LAT

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

1) Prace polegajace na podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaré6w o masie i na odleglosci nieprzekraczajace
wartosci okre§lonych w dziale I ust. 1 pkt 6 1 7 zalacznika nr 1 do rozporzadzenia oraz prace wymagajace
powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow.

2) Przewozenie przez chlopcow na taczkach jednokolowych na odleglos¢ do 50 m tadunkéw o masie do
50 kg po powierzchni gladkiej, utwardzonej lub po pomostach zbitych z desek trwale zamocowanych, jezeli
pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

3) Przewozenie przez chtopcow na wozkach 2-kotowych poruszanych recznie na odlegltos¢ do 100 m po
powierzchni gladkiej tadunkéw o masie do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%, a po
powierzchni nieréwnej — ciezaréw do 50 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 1%.

4) Przewozenie na wozkach 3- lub 4-kotowych poruszanych rgcznie na odleglos¢ do 150 m tadunkow
o masie: dziewczetom do 50 kg oraz chtopcom do 80 kg, jezeli pochylenie powierzchni nie przekracza 2%.

5) Przewozenie na odlegto$¢ do 200 m tadunkéw w wagonikach, kolebach przemieszczanych recznie po
szynach o masie: dziewczgtom do 300 kg oraz chtopcom do 400 kg, jezeli pochylenie toru nie przekracza
1%.

Uwaga:

1) Laczny czas wykonywania czynnosci wymienionych w pkt 1-5 w ciaggu doby nie moze przekraczac
1/3 czasu pracy mtodocianego.

2) Masa tadunkéw, o ktorych mowa w pkt 2—5, obejmuje rowniez mase¢ urzadzenia transportowego.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji przy pracy

Prace przy naprawach pojazdow samochodowych, ukladaniu podldég oraz uktadaniu i naprawach
nawierzchni drogowych, pod warunkiem wykonywania ich nie dtuzej niz 3 godziny na dobg.
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Zatacznik Nr 17

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH PIERSIA

I. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, WTYM RECZNYM
TRANSPORTEM CIEZAROW

1. Dla kobiet w ciazy

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajaca 2900 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanie do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania pracy nie przekracza
4 godz. na dobg) — 7,5 kJ/min.

Uwaga: 1kJ=0,24 k cal.
b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg
C) prace w pozycji wymuszonej

d) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ 15-
minutowa przerwa.

e) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spgdzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 — minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartos$ci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajaca 4200 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywczej (wykonywanie do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania pracy nie przekracza
4 godz. na dobg) — 12,5 kJ/min.

b) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej

6 kg — przy pracy statej

10 kg — przy pracy dorywczej

¢) rgczne przenoszenie przedmiotdow o masie przekraczajacej 6 kg na odlegto$¢ przekraczajaca 25m
II. PRACE GROZACE CIEZKIMI URAZAMI FIZYCZNYMI
1. Dla kobiet w ciazy:

a) praca na wysokosci

b) wchodzenie i schodzenie po drabinach.
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Zatacznik Nr 18

RODZAJE PRAC I WYKAZ STANOWISK PRACY DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MLODOCIANYM W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Przygotowanie zawodowe pracownikoéw miodocianych moze odbywac sie poprzez nauke zawodu lub tez
przyuczenie do okreslonej pracy.

2. Pracownik milodociany moze wykonywa¢ wszelkie prace w zdobywania przyuczenia zawodowego
z wyjatkiem prac wzbronionych ujetych w zataczniku Nr 16 do niniejszego regulaminu.

3. Pracownik milodociany moze wykonywaé prace administracyjno — biurowe zgodnie z postanowieniami
niniejszego regulaminu i innych powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa.

4. Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianych w odbywaniu przygotowania
zawodowego: stanowiska administracyjno — biurowe.
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Zatacznik Nr 19

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczyé osOb powyzej 16 lat
1 obejmowac nizej wymienione prace i czynnosci:
a) porzadkowanie i segregowanie dokumentacji,

b) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem.

2. Zabrania si¢ przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze urzadzen elektrycznych
1 prac na wysokosci.
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Zatacznik Nr 20

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY ROBOCZEJ,
OBUWIA ROBOCZEGO, SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ ORAZ WYSOKOSCI
EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA UZYWANIE WLASNEJ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Rodzaj $srodkéw ochrony Roczn&}’
indywidualnej, odziezy, obuwia Okres wysokosc
L.p. OKkre$lenie stanowiska pracy i PR . - ekwiwalentu
roboczego oraz Srodkow uzywalnosci .
higieny pienieznego
w zlotych
Kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy 25,00
Potbuty ocieplane sk./gum. 24 m-ce 55,00
Kurtka ocieplana 36 m-cy 65,00
) . ) Ubranie (suknia lub bluzka, 24 m-ce 45.00
Stanowiska, ktore wymagaja spodnie lub spodnica) ’
$wiadczenia w $rodowisku ustug Fartuch 2 tkanin do Zuzveia _
1 opiekunczych/specjalistycznych/wyt - Y 24 .
chnieniowych/asystencji osobistej Rekawice gumowe do zuzycia -
lub pokrewnych 1 kostka/m-c
Mydto lub w ptynie do -
51 rocznie
Papier toaletowy 1 rolka/2 m-ce -
Recznik do rak 1 szt./12 m-cy -
Kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy 25,00
Stanowiska, ktore wymagaja pracy Potbuty ocieplane sk./gum. 24 m-ce 55,00
) w érgdowisku innej ni.z wymieniona Kurtka ocieplana 36 m-cy 65,00
w wierszu 1 (pracownik socjalny, ; i
asystent rodziny, etc.) Ubranie (sukma lub l?luzka, 24 m-ce 45.00
spodnie lub spddnica) ’
Rekawice gumowe do zuzycia -
Fartuch ochronny do zuzycia -
3 Stanowisko ds. sktadnicy akt Rekawiczki ochronne do zuzycia -
Maska ochronna klasy FFP1 do zuzycia -
Fartuch z tkaniny do zuzycia -
4 Sprzataczka Rekawice gumowe do zuzycia -
Buty ochronne 24 m-ce 35,00
Kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy 25,00
5 Goniec Potbuty ocieplane sk./gum. 24 m-ce 55,00
Kurtka ocieplana 36 m-cy 65,00
Fartuch drelichowy 12 m-cy 40,00
6 Robotnik But}'/ gumowe 24 m-cg 20,00
Rekawice ochronne do zuzycia -
Okulary ochronne do zuzycia -
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Zalacznik Nr 21

TABELA OKRESLAJACA WYSOKOSC EKWIWALENTU PIENIEZNEGO ZA PRANIE ODZIEZY
ROBOCZEJ

Lp.

Podstawa naliczenia
ekwiwalentu

Wyplata
ekwiwalentu

Wartos¢
w pelnych
zl

Okreslenie stanowiska pracy

Sredni koszt jednego prania
odziezy roboczej 2,67 zk (w
tym woda, $cieki, prad,
detergent, zuzycie
urzadzenia) oraz
przyblizona liczba pran
odziezy roboczej rocznie —
48 pran

Raz w roku

128,00

Stanowiska wymienione w Zataczniku nr
20 do regulaminu w wierszach: 1,4, 5, 6

Sredni koszt jednego prania
odziezy roboczej 2,67 7t (w
tym woda, $cieki, prad,
detergent, zuzycie
urzadzenia) oraz
przyblizona liczba pran
odziezy roboczej rocznie —
30 pran

Raz w roku

80,00

Stanowiska wymienione w Zataczniku nr
20 do regulaminu w wierszu 2.
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Zatacznik Nr 22

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA ODZIEZA OCHRONNA I ROBOCZA

Celem instrukcji jest okreslenie zasad gospodarowania odzieza ochronng, odziezg i obuwiem roboczym
oraz $rodkéw ochrony osobistej oraz ustalenie sposobu rozliczania pracownikow z pobranej odziezy
i Srodkéw ochrony.

I. Zasady przydzielania Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej.

1) Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom bezplatnie
i stanowia wlasnos$¢ pracodawcy.

2) Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych.

3) Odziez iobuwie robocze uzywane sg do czasu utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym
wykonanie napraw lub do konca okreslonego okresu uzywalnosci.

4) Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw, za ich zgoda,
wlasna odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) W przypadku uzywania przez pracownika wilasnej odziezy iobuwia roboczego, pracodawca wyptaca
ekwiwalent pieniezny.

6) Pracownik potwierdza podpisem odebrang przez niego odziez oraz $rodki ochrony indywidualnej i $rodki
higieny osobiste;.

7) Po uptywie okresu uzywalnos$ci przydzielonych pracownikowi $srodkéw ochrony lub po utracie przydatnosci
sprzetu ochrony indywidualnej, pracownik otrzymuje nowe §rodki ochrony.

8) Pracodawca ocenia stopien zuzycia sprzg¢tu ochrony osobistej i kwalifikuje kazdorazowo te $rodki do
wymiany.

9) W przypadku kiedy wskutek szczegoélnego obchodzenia si¢ z powierzonymi pracownikowi $rodkami
ochrony nadaja si¢ one po okresie uzytkowania do dalszego stosowania, przedtuzony okres uzywalno$ci ustala
pracodawca.

II. Konserwacja i zwrot zuzytych Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego

1) Pracownik jest zobowigzany utrzymywaé¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

2) W razie utraty lub zniszczenia $rodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
jest zobowigzany wyda¢ niezwtocznie pracownikowi inne §rodki ochrony indywidualnej, odziez lub obuwie
robocze.

3) W przypadku jesli utrata lub zniszczenie tych przedmiotow nastgpita z winy pracownika, jest on obowigzany
uisci¢ kwote rowna nie zamortyzowanej czgsci wartosci utraconych lub zniszczonych $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego.
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Zatacznik Nr 23

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I MATERIALNA PRACOWNIKOW - WYCIAG
OPRACOWANY NA PODSTAWIE DZIALU IV ROZDZIAL VI KODEKSU PRACY

Art. 108. [Kary porzadkowe]|

§ 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare¢ upomnienia;

2) kare nagany.

§ 2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dziatajagcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub
zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé
kare pienigzna.

§ 3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne nie mogg przewyzszac
dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.

§ 4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Art. 109. [Tryb stosowania kar]

§ 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzi¢cia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

§ 3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

Art. 110. [Forma i tre$¢ zawiadomienia o zastosowaniu kary]|

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Art. 111. [Zasady stosowania kar]

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlno$ci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Art. 112. [Sprzeciw; wniosek o uchylenie kary]

§ 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowe;j.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

§ 2. 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.

§ 3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Art. 113. [Zatarcie kary]

§ 1. Karec uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

§ 2. Przepis § 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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Art. 114. [Odpowiedzialno$¢é materialna pracownika]

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow pracowniczych ze swej
winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng wedlug zasad okreslonych w
przepisach niniejszego rozdziatu.

Art. 115. [Zasada adekwatno$ci; zwigzek przyczynowy]
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i
tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktdérego wynikta szkoda.

Art. 116. [Ciezar dowodu]
Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznoéci uzasadniajace odpowiedzialno$¢ pracownika oraz
wysokos¢ powstatej szkody.

Art. 117. [Ograniczenie odpowiedzialnos$ci]

§ 1. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba
przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia.

§ 2. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za
szkode wynikla w zwigzku z dzialaniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

§ 3. (uchylony)

Art. 118. [Zbiorowe wyrzadzenie szkody]

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za czes¢ szkody
stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i
przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikow do powstania szkody, odpowiadajg oni w czgsciach rownych.
Art. 119. [Ograniczenie wysokos$ci odszkodowania]

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokoSci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

Art. 120. [Szkoda wyrzadzona przez pracownika osobie trzeciej]

§ 1. W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkow pracowniczych
szkody osobie trzeciej, zobowiazany do naprawienia szkody jest wytacznie pracodawca.

§ 2. Wobec pracodawcy, ktory naprawit szkode wyrzadzona osobie trzeciej, pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ przewidziang w przepisach niniejszego rozdziatu.

Art. 121. [Obnizenie odszkodowania w drodze umowy]

§ 1. Jezeli naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody pomig¢dzy pracodawcg i pracownikiem, wysokos¢
odszkodowania moze by¢ obnizona, przy uwzglednieniu wszystkich okoliczno$ci sprawy, a w szczego6lnosci
stopnia winy pracownika i jego stosunku do obowigzkow pracowniczych.

§ 2. Przy uwzglednieniu okoliczno$ci wymienionych w § 1 wysokos$¢ odszkodowania moze by¢ takze obnizona
przez sad pracy; dotyczy to rowniez przypadku, gdy naprawienie szkody nastepuje na podstawie ugody
sadowe;j.

Art. 121", [Ugoda z klauzulg wykonalnos$ci]

§ 1. W razie niewykonania ugody przez pracownika, podlega ona wykonaniu w trybie przepisow Kodeksu
postepowania cywilnego, po nadaniu jej klauzuli wykonalnosci przez sad pracy.

§ 2. Sad pracy odmoéwi nadania klauzuli wykonalnos$ci ugodzie, jezeli ustali, Ze jest ona sprzeczna z prawem
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

Art. 122. [Szkoda wyrzadzona umySlnie]
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w petnej wysokosci.
Art. 123.
(uchylony)
Art. 124. [Zakres odpowiedzialno$ci za mienie powierzone]
§ 1. Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢:
1) pieniadze, papiery warto$ciowe lub kosztownosci,

2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze,

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.

§ 2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci roéwniez za szkod¢e w mieniu innym niz wymienione w § 1,
powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.
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§ 3. Od odpowiedzialnosci okreslonej w § 1 i 2 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczeg6lnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Art. 125. [Wspélna odpowiedzialno$¢é pracownikow za mienie powierzone]

§ 1. Na zasadach okreslonych w art. 124 pracownicy moga przyjaé¢ wspolna odpowiedzialno§¢ materialng za
mienie powierzone im lacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢. Podstawa tacznego powierzenia mienia jest
umowa o wspdlodpowiedzialnosci materialnej, zawarta przez pracownikow z pracodawcg na pisSmie pod
rygorem niewaznosci.

§ 2. Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajag w cze$ciach okreslonych w
umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w cze$ci zostata spowodowana przez niektorych
pracownikow, za catos$¢ szkody lub za stosowna jej czes¢ odpowiadaja tylko sprawcy szkody.

Art. 126. [Delegacja ustawowa]
§ 1. Rada Ministrow okresli w drodze rozporzadzenia zakres i szczegétowe zasady stosowania przepisow art.
125 oraz tryb tacznego powierzania mienia.
§ 2. Rada Ministrow, w drodze rozporzadzenia, moze okresli¢ warunki odpowiedzialnosci za szkode w mieniu,
o ktorym mowa w art. 124 § 2 i w art. 125:

1) w ograniczonej wysokosci, ustalonej tym rozporzadzeniem,;

2) na zasadach przewidzianych w art. 114-1161 118.

Art. 127. [Odpowiednie stosowanie przepisow]
Do odpowiedzialnosci okre$lonej w art. 124-126 stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 117, 121, 121" 122.
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