REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY LADEK

Ladek 2016



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Niniejszy Regulamin opracowano w oparciu o przepisy art. 104, 104" — 104° Kodeksu pracy
oraz przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie.

§2

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy Ladek oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i pracownikow.

§3
Uzyte w Regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1. Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie powotania, wyboru, umowy o prace bez
wzgledu na rodzaj, zajmowane stanowisko oraz czas pracy,

2. Pracodawca —Wojt Gminy Ladek.

§4
W zakresie wskazanym w § 2 Regulamin w szczegdlnosci okresla:

1) postanowienia ogodlne,

2) obowiazki Pracodawcy,

3) obowiazki pracownikow,

4) wymiar, system i rozktad czasu pracy,

5) czas pracy 0sob niepetnosprawnych,

6) prace w godzinach nadliczbowych,

7) prace w nocy, niedziele 1 Swieta,

8) porzadek 1 organizacj¢ pracy,

9) ochrong pracy kobiet,

10) bezpieczenstwo i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa,

11) urlopy wypoczynkowe, bezptatne 1 inne,

12) zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spdznienia do pracy,
13) nagradzanie pracownikow,

14) termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

15) rowne traktowanie w zatrudnieniu,

16) zasady 1 tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwos$ci oraz zasady
palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy,

17) postanowienia w przypadkach naruszenia postanowien Regulaminu,
18) postanowienia koncowe.



ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§5
Pracodawca jest w procesie pracy zobowigzany w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z tre$cig zawartych umow o prace,

2) zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien 1 obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zalezno$cig stuzbowa,

3) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarcza¢ im koniecznych instrukcji,
materiatow i1 narzedzi,

4) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakos$ci pracy, przy wykorzystywaniu ich
uzdolnien 1 kwalifikacji,

5) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow z zakresu BHP,

7) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikéw,

8) dostarcza¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im $srodki ochrony indywidualnej oraz
odziezy roboczej,

9) terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ im wynagrodzenie,

10) utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
11) wptywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego,

12) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

13) rowno traktowac¢ mezczyzn 1 kobiety, stosowac¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy,

14) powstrzymywaé si¢ od jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase¢, narodowos$¢, przekonania polityczne czy religijne, badz
przynaleznos$¢ zwigzkowa pracownikow,

15) prowadzi¢ i nalezycie przechowywac akta osobowe pracownikow.



§6
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwatym ne¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujagce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$§mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowg o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie,
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w pkt. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

§7
1. Pracodawca ustala:

1) zakres czynno$ci pracownikow (dobrowolnie),
2) zastgpstwa pracownikOw na czas nieobecno$ci w pracy,
3) indywidualne rozktady czasu pracy.

2. Zakres czynnoS$ci pracownika powinien by¢ przedlozony razem z wnioskiem (propozycja)
zatrudnienia pracownika na stanowisku roboczym, nie pdzniej niz w dniu zawarcia umowy
0 prac¢ na pismie.

3. W przypadku zmiany stanowiska pracownika, stosuje si¢ odpowiednio pkt 1.
4. Okreslajac zakres obowigzkow (czynno$ci) pracownika nalezy:

a) doktadnie opisa¢ state i wazne elementy pracy pracownika,
b) zadania uszeregowac od najbardziej do najmniej istotnych,
C) podstawowe zadania opisa¢ na tyle szczegdtowo, by wynikato co jest robione,

dlaczego 1 w jaki sposéb,
d) wyszczeg6lnic:

- obowigzki merytoryczne,

- obowiazki organizacyjno — administracyjne,

- obowigzki finansowe,

- obowiazki w zakresie kierowania pracownikami,

- obszary podejmowania decyzji,

- kluczowe kontakty (zewngtrzne i wewnetrzne),

- obszary odpowiedzialnosci,



obowiazki podejmowane sporadycznie lub drobne zadania, ktore stanowig cze$¢
zwyktych zaje¢ w Urzedzie Gminy Ladek ujmowaé jako ,,wykonywanie innych
obowigzkow wynikajacych z biezacych potrzeb",

postugiwac si¢ krotkimi i prostymi zdaniami.

§8

Pracodawca ma obowigzek doktadnie zapozna¢ pracownika podejmujacego prace w Urzedzie

Gminy w Ladku z zakresem czynno$ci wykonywanych na wyznaczonym stanowisku.

§9

Pracodawca zobowigzany jest ponadto do:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

k)

kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych mu pracownikéw,

wlasciwego organizowania pracy podwladnych,

sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy,
nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwtadnych,
organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

dbania o sprawnos$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

dbania o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz sprawnos$¢
srodkéw ochrony zbiorowe;,

egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad BHP,
zapewnienia rownomiernego obcigzenia pracag w okresie zastgpstw nieobecnych
1 pracy podwtadnych,

wyznaczenia zastepstwa w okresie wlasnej nieobecno$ci w pracy.



ROZDZIAL 111

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 10

1. Przez zawarcie umowy o prac¢ pracownicy zobowigzuja si¢ do wykonywania na rzecz
Pracodawcy 1 pod jego kierownictwem pracy okre§lonego rodzaju.

2. Pracownicy sa zobowigzani rzetelnie, efektywnie i sumiennie wykonywac prace, stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowg o pracg.

3. Pracownicy sa zobowigzani zwlaszcza:

1) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w Urz¢dzie Gminy w Ladku,

2) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Urzedzie Gminy w Ladku,

3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) zachowac trzezwo$¢ w pracy i na terenie zakltadu pracy,

5) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnianie mogloby narazi¢ Pracodawce
na szkode,

6) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie ochrony
danych osobowych, (przyjecie do wiadomo$ci tego obowigzku pracownicy
potwierdzaja wiasnorgcznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach
osobowych),

7) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

8) dbac¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

9) dbac¢ o czystoscé, estetyke 1 wyglad miejsca pracy.

§ 11

1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym a nie wykraczajacymi poza warunki
wynikajace z umowy o prace chyba, ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonanie
pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom pracownik moze odmowi¢ wykonania

pracy.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania
takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie 1 w innym miejscu pracy, w okresie
nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to
obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikoéw i nie
stwarza zagrozenia dla zdrowia i Zycia.



3. W razie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
i pelnienia dyzurow.

§12
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) rozliczy¢ si¢ z Pracodawcg ze swoich zobowigzan, z pobranych zaliczek i pozyczek,
2) zwrdci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i przedmioty, ktore zostaly mu powierzone oraz
odziez roboczg 1 ochronng.

§ 13

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakladzie pracy porzadku
1 dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, nie
wylaczajac zwolnienia dyscyplinarnego, nalezy:

1)zte i niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode;

2)psucie materiatdw, narzg¢dzi i urzadzen technicznych,

3)wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajagcymi z umowy o prace,

4)nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czgste spoznianie si¢, lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

5)stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub po spozyciu innego srodka odurzajacego,
6)spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w czasie pracy lub po pracy na
terenie zaktadu pracy,

7)niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

8)nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

9)zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

10)niewltasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i klientoéw Pracodawcy,
11)naruszenie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa lub
tajemnicy w zakresie ochrony danych osobowych,

12)wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej niezdolnosci do pracy w zwolnieniu
lekarskim lub zawinione wykorzystanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco

niezgodny z jego celem.



ROZDZIAL 1V
WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLAD CZASU PRACY
§14

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

2. Do czasu pracy, gdy jej wymiar wynosi powyzej 6 godzin na dobe, wlicza si¢ 15 —
minutowg przerw¢ w pracy (przeznaczong na spozycie positku).

3. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi przerwy 60
minutowej nie wliczanej do czasu pracy.

§ 15

1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowgq. Zatatwianie spraw
osobistych 1 innych, nie zwigzanych z praca zawodowa, powinno odbywaé si¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Pracownicy w cigzy przystuguje w godzinach pracy zwolnienie na wykonanie badan
lekarskich, za co otrzymuje wynagrodzenie jak za pracg, jezeli badania te nie mogg by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy.

3. Pracownica w cigzy nie bedzie zatrudniona w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, ani delegowana bez jej zgody poza jej stale miejsce pracy.

§16

1. Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe w przecietnie 5 dniach
W tygodniu i przecigtnie 40 godzin na tydzien w — miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

§17

Rozktad czasu pracy w miesigcu oraz jego wymiar w poszczegdlnych dniach tygodnia
okreslony jest miesiecznym rozktadem czasu pracy.

§18
Indywidualny rozktad czasu pracy moze by¢ ustalany dla:

1) pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,



2) pracownic karmigcych dziecko piersia,

3) pracownikow, ktérym na podstawie odrgbnych przepisow przystuguje zwolnienie od pracy
w okreslonym wymiarze z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4) pracownikow wykonujgcych czynnosci kontrolne, jezeli jest to uzasadnione potrzeba
zorganizowania sprawnej obslugi obywateli lub wymaga tego szczegdlny charakter
wykonywanych zadan, badz zachodzi inna nalezycie uzasadniona przez pracownika potrzeba
ustalenia indywidualnie czasu pracy.

§ 19

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach

nadliczbowych.
§ 20

1. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ obecnos¢ w pracy wlasnor¢ecznym podpisem na
liscie obecnosci, przed godzing rozpoczynania pracy — bezposrednio po przyjsciu do pracy.

2. Pracownik ma obowigzek stawienia si¢ na swoim stanowisku pracy nie poOzniej niz
o godzinie rozpoczecia pracy.

3. Stwierdzenie obecnosci pracownikdéw na stanowisku pracy nalezy do Pracodawcy.

4. Kazdorazowe przybycie pracownika do pracy po godzinie rozpoczynania pracy odnotowuje
si¢ jako spdznienie.



ROZDZIAL V
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH
§21

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone zgodnie z przepisami kodeksu,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekracza¢ dla poszczegélnego pracownika 416 godzin w roku
kalendarzowym.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerywalnego odpoczynku.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerywalnego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerywalnego
odpoczynku w ciggu doby.

5. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norm¢ Pracodawca, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg¢ w godzinach nadliczbowych.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme¢ moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku Pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy najpozniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowac obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar
czasu pracy.
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ROZDZIAL VI
PRACA W NOCY, NIEDZIELE I SWIETA
§22
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22 % i 6 %,

2. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub, ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na porg nocng, jest pracujagcym w nocy.

3. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg, jezeli wykonuje
prace szczegodlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym.

4. Niedziele oraz §wigta okre§lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

5. Za prace w niedziel¢ oraz w §wigto uwaza si¢ prace wykonywang mi¢dzy godzing 6%
w tym dniu, a godzing 6% nastepnego dnia.

6. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta Pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

- W zamian za prac¢ w niedzielg¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
- W zamian za prace¢ w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

7. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie w/w dnia wolnego od pracy w zamian za
prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do konca okresu
rozliczeniowego.
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ROZDZIAL VII
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§23
1. Praca rozpoczyna si¢ zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy.

2. Pracownicy sa obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy, w gotowosci do pracy.

§24
1.Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci.
2. Za przygotowanie listy obecnosci odpowiada pracownik kadr.

3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny
sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie
sankcji, z rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie.

§ 25
1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Akta zaktadowe, narzedzia i materiaty oraz §rodki czystosci indywidualnej, odziez i obuwie
winny by¢ po godzinach pracy przechowywane w szafkach lub zamykanych
pomieszczeniach, badz w innych miejscach wskazanych przez przetozonych.

3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, w biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialdéw stwarzajacych zagrozenie
pozarowe /np. benzyn, spirytusu i innych materialéw tatwopalnych.

§ 26

1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materialow koniecznych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialni sg bezposrednio przetozeni.

2. Pracownicy zobowiazani sg rozliczy¢ si¢ z pobranych narzedzi, urzadzen i materialow.

3. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi, urzadzen
1 materialdbw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem czy uszkodzeniem.
Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie sprzgtu pracownik niezwlocznie zglasza przetozonemu.

§ 27

Wynoszenie z Urzedu Gminy Ladek jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasnosé
Pracodawcy dozwolone jest tylko na podstawie pisesmnego zezwolenia Pracodawcy.
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§ 28

Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy tylko za zgoda Pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego. Godziny wyjscia i powrotu do pracy rejestruje si¢ w ewidencji wyjs¢ w celach
stuzbowych i prywatnych.

§ 29

Urzadzanie przez pracownikow jakichkolwiek spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych na
terenie zaktadu pracy jest zabronione, bez wczesniejszego uzgodnienia z Pracodawca.

§30

Poza ustalonymi godzinami pracy oraz w dni wolne od pracy na terenie Urzgdu Gminy Ladek
mogg przebywac jedynie pracownicy po uprzednim uzgodnieniu z Pracodawca.

§ 31

W zaktadzie pracy obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydanym przez
Pracodawce w ramach obowigzkow stuzbowych.

§ 32
Pracownik po zakonczeniu pracy zobowigzany jest:

1) zabezpieczy¢ dokumenty i pomieszczenia sluzbowe zgodnie z przepisami dotyczacymi
zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

2) odpowiednio zabezpieczy¢ narzgdzia, materialy, wylaczy¢ pracujagcg aparature,

3) zamkna¢ pomieszczenia na klucz.

13



ROZDZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET
NOWE UPRAWNIENIA OJCOWSKIE
§33

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Rada Ministréw okresli, w drodze rozporzadzenia, wykaz tych prac.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w cigzy przy:
1) pracach na wysokosci,

2) pracach malarskich z uzyciem farb zawierajacych lotne sktadniki szkodliwe dla
zdrowia,

3) pracach we wszelkiego rodzaju pojazdach mechanicznych znajdujacych si¢ w ruchu.

3. Kobieta nie moze by¢ zatrudniona przy pracach, ktorych wykonanie potaczone jest
z podnoszeniem, przenoszeniem 1 przewozeniem ci¢zardw przekraczajacych najwyzsze
dopuszczalne nizej normy:

1) Przy rgcznym podnoszeniu i przenoszeniu cig¢zaru:

a) jesli praca wykonywana jest stale — 12 kg, a w okresie karmienia i w cigzy 3
kg.

2) jesli praca wykonywana jest dorywczo — 20 kg, 5 kg dla kobiet w ciazy i w okresie
karmienia.

3) Przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody):

a) jesli praca wykonywana jest stale — 8 kg, 2 kg dla kobiet w ciazy i okresie
karmienia.

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — 15 kg, 4 kg dla kobiet w cigzy
I okresie karmienia.

3) Przewozenie cigzaré6w o masie przekraczajacej:
a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 —kotowych,
c) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

4. Kobiecie w cigzy zabronione jest dzwiganie ci¢zarOw powyzej 5 kg.
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5. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace, jezeli moga by¢ przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla
pracownikow bezposrednio zagrozonych.

6. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢:

- przy pracach w warunkach narazania na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwoscl;

- W narazeniu na promieniowanie jonizujgce w warunkach, w ktérych istnieje mozliwos¢
dziatania na kobiete dawek wigkszych niz od 0,3 dopuszczalnej wartosci ustalonej dla
pracownikow narazonych bezposrednio.

§ 34
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w .godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy ani zatrudniac
W systemie przerywanego czasu pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, jak
réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:
- zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

- w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;.

§35

1) 1. Pracownica, nie pdzniej niz 21 dni po porodzie, moze zlozy¢ pisemny wniosek
0 udzielenie jej, bezposrednio po urlopie macierzynskim, urlopu rodzicielskiego w pelnym
wymiarze wynikajacym z art. 182 § 1.

2. W przypadku zlozenia wniosku, o ktorym mowa w pkt. 1, pracownica moze dzieli¢ si¢
z pracownikiem

-ojcem wychowujgcym dziecko albo ubezpieczonym

-ojcem dziecka korzystaniem z urlopu rodzicielskiego albo pobieraniem zasitku
macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi tego urlopu, zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 1821e § 2 1 4.

3. Przepis pkt. 2 stosuje sie¢ odpowiednio do pracownika

-ojca wychowujacego dziecko, w przypadku gdy ubezpieczona
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-matka dziecka ztozyta wniosek o wyplacenie jej zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego i1 urlopu rodzicielskiego w pelnym
wymiarze, o ktorym mowa w art. 30a ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

2) W przypadkach, o ktorych mowa w pkt. 2 i 3, pisemny wniosek dotyczacy:

1. rezygnacji z korzystania z urlopu rodzicielskiego w catosci albo w czgsci 1 powrotu do

pracy
- sktada si¢ pracodawcy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed przystapieniem do pracy;

2. udzielenia urlopu rodzicielskiego w cato$ci albo w cze$ci — sktada si¢ pracodawcy
w terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu albo jego czesci.

3. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wnioski, o ktérych mowa w pkt. 1) podpunkt 1.
i pkt. 2). Do wnioskow dotacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 1868a.

4. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 31 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;

3) 33 tygodni — w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni — w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni — w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

5. Przed przewidywang datg porodu pracownica moze wykorzysta¢ nie wigcej niz 6 tygodni
urlopu macierzynskiego.

6. Po porodzie przyshuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem.

7.Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego,
ma prawo zrezygnowac z pozostatej czgsci tego urlopu i powroci¢ do pracy, jezeli:

1) pozostata cze$¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik - ojciec wychowujacy
dziecko;

2) przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostat do konca urlopu macierzynskiego,
osobistg opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony - ojciec dziecka, ktory
w celu sprawowania tej opieki przerwal dzialalno§¢ zarobkowa

8. Pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko przystuguje, w przypadku rezygnacji przez
ubezpieczong - matke dziecka z pobierania zasitku macierzynskiego po wykorzystaniu przez
nig tego zasitku za okres co najmniej 14 tygodni po porodzie, prawo do czgsci urlopu
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macierzynskiego przypadajacej po dniu rezygnacji przez ubezpieczong - matke dziecka
Z pobierania zasitku macierzynskiego.

9. Pracownica sktada pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji z korzystania
z czg$ci urlopu macierzynskiego w terminie nie krétszym niz 7 dni przed przystgpieniem do
pracy. Do wniosku dofacza si¢ dokumenty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie
art. 1868a. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownicy. Czesci urlopu
macierzynskiego, pracodawca udziela, odpowiednio, pracownikowi - ojcu wychowujacemu
dziecko albo pracownikowi - innemu cztonkowi najblizszej rodziny, na jego pisemny
wniosek, sktadany w terminie nie krotszym niz 14 dni przed rozpoczg¢ciem korzystania
z czg$ci urlopu. Do wniosku dolacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 1868a. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika - ojca
wychowujacego dziecko albo pracownika - innego cztonka najblizszej rodziny.

8) W przypadku zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego albo ubezpieczonej
-matki dziecka w czasie pobierania zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy
okresowi tego urlopu, pracownikowi - ojcu wychowujacemu dziecko albo pracownikowi
-innemu cztonkowi najblizszej rodziny, przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego
przypadajacej po dniu zgonu pracownicy albo ubezpieczonej matki dziecka.

9) W przypadku porzucenia dziecka przez pracownic¢ w czasie urlopu macierzynskiego albo

ubezpieczong — matke dziecka w czasie pobierania zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi tego urlopu, pracownikowi ojcu wychowujacemu dziecko albo
pracownikowi — innemu cztonkowi najblizszej rodziny, przystuguje prawo do czesci urlopu
macierzynskiego przypadajacej po dniu porzucenia dziecka, nie wczes$niej jednak niz po
wykorzystaniu przez:

1) pracownicg, po porodzie, co najmniej 8 tygodni urlopu macierzynskiego;

2) ubezpieczong — matke dziecka, zasitku macierzynskiego za okres co najmniej 8 tygodni
po porodzie.

10) W przypadku:

1) zgonu matki dziecka nieobjgtej ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby
1 macierzynstwa, okreslonym w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych, albo nieposiadajgcej tytutu do objecia takim ubezpieczeniem,

2) porzucenia dziecka przez matke nieobjeta ubezpieczeniem, o ktérym mowa w pkt 1, albo
nieposiadajacg tytutu do objgcia takim ubezpieczeniem,

3) niemozno$ci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem przez matke nieobjeta
ubezpieczeniem, o ktorym mowa w pkt 1, albo nieposiadajaca tytutu do objecia takim
ubezpieczeniem, legitymujaca si¢ orzeczeniem o niezdolnosci do samodzielnej egzystencji —
pracownikowi — ojcu wychowujgcemu dziecko albo pracownikowi — innemu czlonkowi
najblizszej rodziny przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego przypadajacej po
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dniu zgonu matki dziecka, porzucenia przez nig dziecka albo powstania niezdolnosci do
samodzielnej egzystencji.

11) W przypadku podjecia przez matke dziecka nieposiadajaca tytulu do objecia
ubezpieczeniem spotecznym w razie choroby i macierzynstwa, okreSlonym w ustawie z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, zatrudnienia w wymiarze nie
nizszym niz polowa pelnego wymiaru czasu pracy, pracownikowi — ojcu wychowujacemu
dziecko przystuguje, w okresie trwania zatrudnienia matki dziecka, prawo do czeéci urlopu
macierzynskiego przypadajacej od dnia podjecia zatrudnienia przez matke dziecka az do
wyczerpania wymiaru.

12) W razie urodzenia martwego dziecka lub zgonu dziecka przed uptywem 8 tygodni zycia,
pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 8 tygodni po porodzie, nie krocej
jednak niz przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka. Pracownicy, ktéra urodzita wiecej niz
jedno dziecko przy jednym porodzie, przystuguje w takim przypadku urlop macierzynski w
wymiarze stosownym do liczby dzieci pozostatych przy zyciu.

13) W przypadku zgonu dziecka po uptywie 8 tygodni zycia, pracownica zachowuje prawo do
urlopu macierzynskiego przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka. Pracownicy, ktéra urodzita
wiecej niz jedno dziecko przy jednym porodzie, przystuguje w takim przypadku urlop
macierzynski w wymiarze stosownym do liczby dzieci pozostatych przy zyciu, nie krocej
jednak niz przez okres 7 dni od dnia zgonu dziecka.

14) W razie urodzenia dziecka wymagajacego opieki szpitalnej pracownica, ktora
wykorzystala po porodzie 8 tygodni urlopu macierzynskiego, pozostatg cze$¢ tego urlopu
moze wykorzysta¢ w terminie pdzniejszym, po wyjsciu dziecka ze szpitala.

15) W przypadku porzucenia dziecka przez pracownice lub umieszczenia dziecka, na
podstawie orzeczenia sadu, w pieczy zastepczej, w zakladzie opiekunczo-leczniczym,
w zaktadzie pielggnacyjno-opiekunczym albo w zakladzie rehabilitacji leczniczej, pracownicy
nie przyshuguje czg¢s¢ urlopu macierzynskiego przypadajaca po dniu porzucenia dziecka albo
umieszczenia dziecka w pieczy zastgpczej, w zakladzie opiekunczo-leczniczym, w zaktadzie
pielegnacyjno-opiekunczym albo w zakltadzie rehabilitacji leczniczej. Jednakze urlop
macierzynski po porodzie nie moze wynosi¢ mniej niz 8§ tygodni.

16) 1. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu
rodzicielskiego w wymiarze do:

1) 32 tygodni — w przypadku, o ktérym mowa w art. 180 § 1 pkt 1;
2) 34 tygodni — w przypadkach, o ktorych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5.

2. Urlop w wymiarze, o ktorym mowa w pkt. 1, przystuguje tacznie obojgu rodzicom dziecka.
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3. Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczes$nie korzysta¢ oboje rodzice dziecka. W takim
przypadku laczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktorym
mowa w pkt. 1.

4. W okresie pobierania przez jednego z rodzicow dziecka zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego drugi rodzie moze korzysta¢ z urlopu
rodzicielskiego. W takim przypadku taczny wymiar urlopu rodzicielskiego i1 okresu
pobierania zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego
nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktorym mowa w pkt.1 .

17) 1. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w czg$ciach nie pdzniej niz do
zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

2. Urlop rodzicielski jest udzielany bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego
albo zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu macierzynskiego, nie
wiecej niz w 4 czesciach, przypadajacych bezposrednio jedna po drugiej albo bezposrednio po
wykorzystaniu  zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy czg¢sci urlopu
rodzicielskiego, w wymiarze wielokrotnosci tygodnia. Do wniosku dolacza si¢ dokumenty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 186".

3. Urlop rodzicielski w wymiarze do 16 tygodni moze by¢ udzielony w terminie
nieprzypadajacym bezposrednio po poprzedniej czesci tego urlopu albo nieprzypadajacym
bezposrednio po wykorzystaniu zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy czesci tego
urlopu. Liczba wykorzystanych w tym trybie czesSci urlopu pomniejsza liczbe czesci
przystugujacego urlopu wychowawczego.

4. Zadna z czesci urlopu rodzicielskiego nie moze by¢ krétsza niz 8 tygodni, z wyjatkiem:
1) pierwszej cze$ci urlopu rodzicielskiego, ktora w przypadku:
a) urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie nie moze by¢ krotsza niz 6 tygodni,

b) przyjecia przez pracownika, o ktorym mowa w art. 183 § 1, na wychowanie dziecka
w wieku do 7 roku zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktorego podj¢to decyzje o
odroczeniu obowigzku szkolnego, do 10 roku zycia, nie moze by¢ krotsza niz 3 tygodnie;

2) sytuacji, gdy pozostata do wykorzystania cze$¢ urlopu jest krotsza niz 8 tygodni.

5. Urlop rodzicielski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika, sktadany w terminie nie
krotszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Do wniosku dotacza si¢
dokumenty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 186". Pracodawca jest
obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

6. Liczbe czgsci urlopu ustala si¢ w oparciu o liczbe ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu.
W liczbie wykorzystanych czesci urlopu uwzglednia si¢ takze liczb¢ wnioskow o zasitek
macierzynski za okres odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego albo jego czesci,
ztozonych przez ubezpieczong—matke dziecka lub ubezpieczonego—ojca dziecka.
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7. Pracownik moze zrezygnowac z korzystania z urlopu rodzicielskiego w kazdym czasie za
zgoda pracodawcy 1 powrdci¢ do pracy.

8. Pracownik moze taczy¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajgcego tego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz potowa pelnego
wymiaru czasu pracy. W takim przypadku urlopu rodzicielskiego udziela si¢ na pozostatg
cz¢$¢ wymiaru czasu pracy.

9. W przypadku, o ktérym mowa w pkt. 8, podjecie pracy nastepuje na pisemny wniosek
pracownika, sktadany w terminie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczgciem wykonywania
pracy. Do wniosku dofacza si¢ dokumenty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie
art. 186". Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, chyba ze nie jest to
mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika na pismie.

10. W przypadku taczenia przez pracownika korzystania z wurlopu rodzicielskiego
z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu, wymiar urlopu
rodzicielskiego ulega wydtuzeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy wykonywanej
przez pracownika w trakcie korzystania z urlopu lub jego cze¢sci, nie dluzej jednak niz do:

1) 64 tygodni w przypadku, o ktérym mowa w art. 180 § I pkt 1;
2) 68 tygodni — w przypadkach, o ktorych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5.

11. Okres, o ktory urlop rodzicielski ulega wydtuzeniu, stanowi iloczyn liczby tygodni, przez
jaka pracownik taczy korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajagcego tego urlopu 1 wymiaru czasu pracy wykonywanej przez
pracownika w trakcie korzystania z urlopu rodzicielskiego.

12. W przypadku gdy taczenie korzystania z urlopu z wykonywaniem pracy odbywa si¢ przez
cze$¢ urlopu rodzicielskiego, proporcjonalne wydtuzenie wymiaru tego urlopu, nastgpuje
wytacznie w odniesieniu do tej czesci urlopu rodzicielskiego.

13. W przypadku gdy powstata w wyniku wydtuzenia wymiaru urlopu rodzicielskiego czgs¢
urlopu rodzicielskiego nie odpowiada wielokrotnosci tygodnia, jest ona udzielana w dniach.
Przy udzielaniu urlopu niepetny dzien pomija sig.

14. Cze$¢ urlopu rodzicielskiego, o ktorg urlop zostat proporcjonalnie wydtuzony wydtuza
cze$¢ urlopu rodzicielskiego, podczas ktorej pracownik taczyt korzystanie z urlopu
z wykonywaniem pracy w niepelnym wymiarze czasu pracy u pracodawcy udzielajacego
urlopu.

15. We wniosku, o ktorym mowa w art. 1821e § 2, pracownik okresla sposob wykorzystania
cze¢$ci urlopu rodzicielskiego, o ktora urlop zostanie proporcjonalnie wydtuzony.

16. W przypadku gdy pracownik zamierza taczy¢ korzystanie z czesci urlopu rodzicielskiego
powstatej w wyniku proporcjonalnego wydluzenia tego urlopu z wykonywaniem pracy
w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar tej czg¢sci urlopu oblicza si¢ dzielac dtugos¢
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czesci urlopu powstalej w wyniku proporcjonalnego wydtuzenia przez roznicg liczby 1
I wymiaru czasu pracy, w jakim pracownik zamierza taczy¢ korzystanie z tej czeSci urlopu
z wykonywaniem pracy.

18) 1. Pracownik — ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego
w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz:

1) do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia albo

2) do uptywu 24 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i1 nie dluzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia,
a w przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego,
nie dhuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

2. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w 2 cze¢$ciach,
z ktérych zadna nie moze by¢ krotsza niz tydzien

19) Urlop ojcowski jest udzielany na pisemny wniosek pracownika — ojca wychowujacego
dziecko, sktadany w terminie nie krotszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania
z urlopu. Do wniosku dotacza si¢ dokumenty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 1868a. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

20) Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego oraz urlopu ojcowskiego do pracy
na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku rownorzednym
z zajmowanym przed rozpoczgciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajacym jego
kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem za pracg, jakie otrzymywaltby, gdyby nie
korzystat z urlopu.

21) Za okres urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego oraz urlopu ojcowskiego przystuguje zasitek macierzynski na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 25 czerwca 1999 r. o S$wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

22) 1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony §wiadectwem lekarskim.

2. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zalecone

przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie
moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnos$ci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

23) 1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego
w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do sze$ciomiesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

2. Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesiecy.
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3. Urlop jest udzielany na okres nie dluzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktorym dziecko konczy 6 rok zycia.

4. Jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub
stopniu niepelnosprawnosci dziecko wymaga osobistej opieki pracownika, niezaleznie od
urlopu, o ktorym mowa w § 2, moze by¢ udzielony urlop wychowawczy w wymiarze do 36
miesigcy, jednak na okres nie dtuzszy niz do ukonczenia przez dziecko 18 roku zycia.

5. Urlopy przystuguja tacznie obojgu rodzicom lub opiekunom dziecka.

6. Urlop wychowawczy jest udzielany na pisemny wniosek pracownika sktadany w terminie
nie krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu. Do wniosku dotacza si¢
dokumenty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 1868a. Pracodawca jest
obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika. Pracownik moze wycofa¢ wniosek o udzielenie
urlopu wychowawczego nie po6zniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem tego urlopu, sktadajac
pracodawcy pisemne o$wiadczenie w tej sprawie

7. Jezeli wniosek, o ktérym mowa w pkt. 6, zostal zlozony bez zachowania terminu
pracodawca udziela urlopu wychowawczego nie pdzniej niz z dniem uptywu 21 dni od dnia
ztozenia wniosku

8. Urlop wychowawczy jest udzielany nie wiecej niz w 5 czg$ciach. Liczbe czgsci urlopu
ustata si¢ w oparciu o liczbe ztozonych wnioskow o udzielenie urlopu.

24) 1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace¢ w okresie od dnia
ztozenia przez pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego wniosku o:

1) udzielenie urlopu wychowawczego — do dnia zakonczenia tego urlopu;

2) obnizenie wymiaru czasu pracy — do dnia powrotu do nieobnizonego wymiaru czasu
pracy, nie dluzej jednak niz przez taczny okres 12 miesiecy.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w pkt. 1, rozwiazanie przez pracodawce umowy jest
dopuszczalne tylko w razie ogloszenia upadiosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy
zachodza przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

25) 1. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjaé prace zarobkowa
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalno$¢, a takze nauke lub
szkolenie, jezeli nie wylacza to mozliwos$ci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

2. W razie ustalenia, ze pracownik trwale zaprzestal sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem, pracodawca wzywa pracownika do stawienia si¢ do pracy w terminie przez siebie
wskazanym, nie pdzniej jednak niz w ciggu 30 dni od dnia powzigcia takiej wiadomosci 1 nie
wczesniej niz po uplywie 3 dni od dnia wezwania.

26) Pracownik moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie - za zgoda pracodawcy,
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2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najpozniej na 30 dni przed terminem
zamierzonego podjgcia pracy.

27) Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu wychowawczego do pracy na
dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym
z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajacym jego
kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem nie nizszym od wynagrodzenia za praceg
przystugujacego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku zajmowanym przed tym
urlopem.

28) Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakonczenia, wlicza si¢ do okresu
zatrudnienia, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

29) 1. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢ pracodawcy pisemny
wniosek o obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa pelnego
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym mogltby korzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca
jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

2. Whniosek, o ktérym mowa w pkt. 1, sktada si¢ na 21 dni przed rozpoczgciem wykonywania
pracy w obnizonym wymiarze czasu pracy. Do wniosku dotacza si¢ dokumenty okre§lone w
przepisach wydanych na podstawie art. 186". Jezeli wniosek zostat ztozony bez zachowania
terminu, pracodawca obniza wymiar czasu pracy nie pdzniej niz z uptywem 21 dni od dnia
ztozenia wniosku.

30) 1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg w okresie od dnia
ztozenia przez pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego wniosku o:

1) udzielenie urlopu wychowawczego — do dnia zakonczenia tego urlopu;

2) obnizenie wymiaru czasu pracy — do dnia powrotu do nieobnizonego wymiaru czasu
pracy, nie dluzej jednak niz przez laczny okres 12 miesigcy.

2. W przypadkach, o ktérych mowa w pkt. 1, rozwigzanie przez pracodawce umowy jest
dopuszczalne tylko w razie ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy
zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika.

3. W przypadku ztozenia przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w pkt. 1, wczesniej niz
21 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu wychowawczego albo obnizonego wymiaru
czasu pracy, zakaz, o ktorym mowa w pkt. 1, zaczyna obowigzywaé na 21 dni przed
rozpoczeciem korzystania z urlopu albo obnizonego wymiaru czasu pracy.

4. W przypadku ztozenia przez pracownika wniosku, o ktorym mowa. w pkt. 1, po dokonaniu
czynnos$ci zmierzajacej do rozwigzania umowy o prace, umowa rozwigzuje si¢ w terminie
wynikajacym z tej czynnosci.

31) Minister wiasciwy do spraw pracy okresli, w drodze rozporzadzenia:
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1) tre$¢ wniosku o udzielenie cze$ci urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego lub jego czesci, urlopu rodzicielskiego lub jego czesci 1 urlopu ojcowskiego
tub jego czesci,

2) dokumenty dotaczane do wnioskow, o ktorych mowa w pkt 1,

3) tres¢ wniosku w sprawie rezygnacji z czesci urlopu macierzynskiego, czesci urlopu na
warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego lub jego czesci,

4) dokumenty dotaczane do wnioskow, o ktorych mowa w pkt 3,

5) tres¢ wniosku o laczenie korzystania z urlopu rodzicielskiego lub jego czesci
z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego takiego urlopu,

6) tres¢ wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego lub jego czesci,
7) dokumenty dotaczane do wniosku, o ktérym mowa w pkt 6,

8) tres¢ wniosku o obnizenie wymiaru czasu pracy pracownika uprawnionego do urlopu
wychowawczego,

9) dokumenty dotaczane do wniosku, o ktorym mowa w pkt 8 — biorgc pod uwage potrzebe
zapewnienia prawidtowej realizacji uprawnien pracownikow do urlopéw zwigzanych
zZ rodzicielstwem i obnizenia wymiaru czasu pracy oraz zapewnienia wlasciwej organizacji
czasu pracy.

§36

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

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

3. Pracownikowi wychowujgcemu 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.

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

5. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w pkt. 3, 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 petnej godziny.
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6. Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu konieczno$ci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem reguluja odrgbne przepisy.
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ROZDZIAL IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 37

Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§38
Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, zapewnié ich przestrzeganie, wydawac polecenia
w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy (kazdy wypadek pracowniczy w zakladzie pracy bedzie przyczynkiem do ponownego
przeszkolenia pracownika z udzieleniem instruktazu stanowiskowego),

3) organizowac prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

5) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

6) wydawac pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy odziez 1 obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

7) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy,

8) informowac pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, na
pismie.

§39
1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Wstepnym

badaniom lekarskim podlegaja ponadto pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na
ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolno$ci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.
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3. Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktéry posiada aktualne orzeczenie
lekarskie wydane po przeprowadzeniu badan.

4. W razie stwierdzenia u pracownika objawow wskazujacych na powstanie choroby
zawodowej, Pracodawca zobowigzany jest na podstawie orzeczenia lekarskiego, w terminie
1 na czas okre$lony w tym orzeczeniu, jezeli jest to mozliwe, przenie$¢ pracownika do innej
pracy nie narazajacej go na dziatanie czynnika, ktory wywotat te objawy.

§ 40

W Urzedzie Gminy Ladek obowigzuje nastepujacy tryb zapoznania pracownikow
z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz
ryzykiem zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg i sposobami ochrony przed
zagrozeniami:

1. Szkolenie wstepne dla nowozatrudnionych pracownikéw obejmujace:

a) instruktaz ogolny i stanowiskowy, w ktorym zaznajamia si¢ wszystkich
nowoprzyjetych pracownikow z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa
1 higieny pracy przepisami o ochronie przeciwpozarowej i zasadami udzielania
pierwszej pomocy oraz ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
a takze sposobami ochrony przed zagrozeniami.

2. Szkolenie okresowe dla:
a) pierwsze:

- dla 0s6b bedacych pracodawcami oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy,

- dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych przeprowadza
si¢ w okresie do 12 miesigcy od rozpoczegcia pracy,

- dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza si¢
w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy.

b) kolejne szkolenia okresowe dla:

- 0s0b bedacych pracodawcami oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych przeprowadza si¢ co 5 lat.

- pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych przeprowadza si¢
co 6 lat.

- pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza si¢ co 3
lata.

3. Przyjg¢cie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej, czego fakt pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
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4. Przyjecie do wiadomosci ryzyka zawodowego, czego fakt pracownik potwierdza
wlasnor¢cznym podpisem.

§41
Prawa pracownika:

1) W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonych.

2) Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnos$ci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych oséb. Rodzaje prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci psychofizycznej
okresla Minister Pracy i Polityki Socjalnej w porozumieniu z Ministrem Zdrowia i Opieki
Spoteczne;j.

§ 42
1. Pracownik ma obowigzek:

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

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

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

4) stosowa¢ s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone s$rodki
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie
z przeznaczeniem,

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

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec.
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ROZDZIAL X
URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPLATNE I INNE
§43

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy zgodnie
z planem urlopow.

2. Plan urlopéw ustala Pracodawca w porozumieniu z pracownikami, bioragc pod uwage
potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu Gminy
Ladek.

3. Plan urlopéw wypoczynkowych powinien by¢ sporzadzony w takim czasie, aby
pracownicy planujacy urlop w styczniu mogli otrzyma¢ ten plan do wiadomosci
z odpowiednim wyprzedzeniem przed terminem rozpoczecia urlopu. Plan urlopu powinien
by¢ gotowy najpozniej do 31 grudnia roku poprzedniego.

4. Urlopy wypoczynkowe przystuguja:

- prawo do pierwszego urlopu po przepracowaniu pierwszego miesigca, w wymiarze 1/12
urlopu wypoczynkowego przystugujacego mu po przepracowaniu roku,

- wymiar urlopu wynosi: - 20 dni roboczych - do 10 lat pracy,
- 26 dni roboczych - po 10 latach pracy,

5. Wymiar urlopu moze by¢ pomniejszony o liczbg dni (suma godzin) wykorzystanych przez
pracownika na zatatwienie prywatnych spraw w czasie godzin pracy i udokumentowanych w
ksigzce wyjSc¢.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy na
whniosku urlopowym.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

8. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

9. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikom udzieli¢
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 44

1. Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, Pracodawca moze udzieli¢
urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcen normalnego toku pracy.
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2. Okres urlopu bezptatnego nie wliczany jest do okresu pracy, od ktoérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu dluzszego niz trzy miesigce Pracodawca moze odwota¢ pracownika
z waznych przyczyn.

4. Niestawienie si¢ do pracy pracownika po odwotaniu go z urlopu bezplatnego traktowane
jest jako porzucenie pracy, tym samym powoduje rozwigzanie umowy O prac¢ zZ winy
pracownika.

§ 45

Przez nieusprawiedliwione opuszczenie pracy nalezy rozumie¢ niestawienie si¢ do pracy lub
opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia. Za nieusprawiedliwione opuszczenie
pracy uwaza si¢ réwniez niedopuszczenie do pracy pracownika znajdujacego si¢ w stanie
nietrzezwym w chwili przybycia do pracy lub w czasie pracy.

§ 46

W trybie 1 na zasadach okreslonych przepisami wykonawczymi do Kodeksu pracy,
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny w celu
zalatwienia sprawy, o ile pracownik zostal wezwany do osobistego stawienia sig,
a w szczeg6lnosci:

1) przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony, w celu
zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

2) na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
0 wykroczenia,

3) w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) do wzigcia udzialu w posiedzeniach komisji pojednawczej w charakterze cztonka
komisji. Dotyczy to takze pracownika bgdacego strong lub §wiadkiem w postgpowaniu
pojednawczym,

5) do przeprowadzenia obowigzkowych badan i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu
chorob wenerycznych,

6) w charakterze §wiadka w postegpowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK
1 pracownika powotanego do udzialu w postgpowaniu do udziatu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty.
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§ 47
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1. Bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej - na czas niezbgdny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
- w wymiarze nie przekraczajacym lgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego - na szkolenia
pozarnicze,

2. Na czas wykonywania obowigzkow S$wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach,

3. Bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
a takze na czas niezbedny do przeprowadzania badan okresowych zalecanych przez stacje
krwiodawstwa, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

4. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:

- §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu maltzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni.

- $§lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te§ciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka - 1 dzien.

.§48

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie za okresy zwolnienia od pracy wymienione w § 47
niniejszego Regulaminu ustalonego w sposéb okreslony w przepisach na podstawie art. 297
KP.

.§49

2. W przypadku korzystania przez pracownika ze zwolnienia przewidzianego w § 46
niniejszego Regulaminu, Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace  wysoko$¢
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania rekompensaty
pienieznej z tego tytulu - w wysokosci 1 na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.
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ROZDZIAL XI

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIENIA DO
PRACY

§ 50

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ Pracodawce.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce
0 przyczynie nieobecnos$ci 1 przewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci
(nie pdzniej niz w dniu nastepnym) osobiscie, przez inne osoby lub poczte. W tym przypadku
za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, uwaza si¢ za usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na okoliczno$ci nie mogl zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczegszcza,

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

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonych w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek nocny.
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§ 51

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie si¢ do
pracy przedstawiajgc niezwtocznie przyczyny nieobecnosci, a na zgdanie Pracodawcy takze
odpowiednie dowody.

2. W razie nieobecno$ci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolno$cig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,

b) leczeniem uzdrowiskowym, jezeli okres ten zostal uznany zaswiadczeniem
lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

c) chorobe cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwié
nieobecnos¢, doreczajac Pracodawcy zaswiadczenie lekarskie nie pozniej, niz
w ciggu 7 dni roboczych.

§52

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziane w Regulaminie traktowane jest
jako spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przetozonego o przyczynie spoznienia.
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ROZDZIAL XII
NAGRADZANIE PRACOWNIKOW
§53

1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wykonuja obowiagzki stuzbowe, przejawiaja inicjatywe
w pracy (zwigkszony wklad pracy), sprawnos¢ zawodowa i doskonalg sposéb jej
wykonywania, mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia w formie:

- nagrody pieni¢znej,

- pochwaly pisemnej lub ustne;j,

- pochwaty publicznej,

- dyplomu uznania,

- awansowania na wyzsze stanowisko.

2. Za szczegolne osiagniecia w pracy zawodowej pracownikowi moga by¢ przyznane nagrody
pieni¢zne.

§ 54

Nagrody i wyr6znienia przyznaje Wojt Gminy Ladek. Pracodawca uprawniony jest do
udzielenia pochwaly ustnej, pisemnej 1 publicznej, nagrody pieni¢znej, dyplomu uznania oraz
do awansowania i przeszeregowania pracownika.

Dokument dotyczacy przyznania nagrody lub wyrdznienia wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.
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ROZDZIAL XIII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 55

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonanej pracy,
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakoSci $wiadczonej pracy.

2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy niewykonywanie pracy nastgpito z nastepujacych powodow:

a) urlopu wypoczynkowego,

b) zwolnienia na poszukiwanie pracy w okresie wypowiedzenia dokonanego przez
Pracodawce,

¢) zwolnienia na 2 dni w roku w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem do lat
14-tu,

d) zwolnienia pracownicy ci¢zarnej na zlecone przez lekarza badania lekarskie zwigzane
Z Ci3z3,

e) zwolnien udzielonych na mocy rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej

w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania zwolnien od
pracy (Dz. U. 2014, poz. 1632).

3. Wyptaty wynagrodzenia za prace dla pracownikow dokonuje si¢ najpdzniej do 26 dnia
danego miesigca.

4. Jezeli termin wyplaty przypada na dzien wolny od pracy, wyplaty dokonuje si¢ w dniu
poprzednim.

5. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane na wskazany przez
niego rachunek oszczgdnosciowo - rozliczeniowy.

6. Nalezne wynagrodzenie moze by¢ podjete przez inng osobg tylko po przedtozeniu przez nig
pisemnego upowaznienia, podpisanego przez pracownika oraz dowodu stwierdzajacego
tozsamos$¢ osoby upowaznionej. Osoba upowazniona kwituje odbiér wynagrodzenia przez
ztozenie czytelnego podpisu (petne imi¢ i nazwisko).

7. Wysokos$¢ zarobkéw moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wylacznie, gdy taki
obowigzek naktadaja na pracodawce przepisy prawa.

8. Sporzadzanie 1 udostepnienie list ptac oraz realizacja wyptaty powinny odbywac si¢ w taki
sposob aby zabezpieczaly ochrong danych osobowych.
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ROZDZIAL X1V
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§ 57

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Réwne traktowanie pracownikéw oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig,
narodowos$¢, przekonania polityczne i inne.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w pkt. 2, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

§ 58

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réoznicowanie przez
Pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w § 57 pkt. 2,
ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzywania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

C) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, Ze Pracodawca udowodni, Ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

2. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na
niezatrudnieni pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 57 pkt. 2, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom.

3. Nie narusza zasady rownego traktowania w zatrudnieniu stosowanie S§rodkéw, ktore
réznicuja sytuacj¢ prawng pracownikow ze wzgledu na ochron¢ rodzicielstwa, wiek lub
niepetnosprawno$¢ pracownika. Nie stanowig takze naruszenia tej zasady dziatania
podejmowane przez okre$lany czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrozniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 57
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pkt. 2, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 59

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

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

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.
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ROZDZIAL XV
CZAS PRACY OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
§ 6l

1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.
4. Przepisow pkt. 1 — 3 nie stosuje si¢:
1) do 0s6b zatrudnionych przy pilnowaniu oraz,

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

5. Koszty badan, o ktorych mowa w pkt. 4 podpunkt 2) ponosi pracodawca.

6. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy. Nie narusza to przepisu art. 134 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94, z pdzn. zm.).

§ 62

Stosowanie norm czasu pracy, o ktérych mowa w § 61 nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego w stalej miesigcznej wysokosci.

§ 63

1. Osobie zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnos$ci
przystuguje dodatkowo 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, o ktéorym mowa w pkt. 1, nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych Ilub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, o ktorych mowa w pkt. 2, jest nizszy niz 10 dni
roboczych, zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w pkt 1.
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.§ 64

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

1) w wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku, z zastrzezeniem art. 1 Of ust. 1, pkt. 2 Ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997r.
(Dz. U. Nr 123) z p6zn. zm. 2) w celu wykonywania badan specjalistycznych, zabiegow
leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub
jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérym mowa w pkt. 1 oblicza si¢ jak
ekwiwalent pieni¢zny za urlop wypoczynkowy.
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ROZDZIAL XVI

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§ 65

1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stosowanie skutecznego systemu kontroli
przestrzegania obowigzku trzezwosci na terenie miejsca pracy.

2. System kontroli przestrzegania obowigzku trzezwos$ci powinien w szczegdlnosci zapewnic:

1) niedopuszczenie do wykonywania pracy oraz do przebywania na terenie Urz¢du
Gminy Ladek pracownikéw w stanie po spozyciu alkoholu;

2) niezwloczne 1 surowe reagowanie na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
oraz odsuwanie od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ takiego przewinienia;

3) sprawdzenie w razie watpliwosci stanu trzezwosci pracownikow, a w pierwszej
kolejnosci tych o0so6b, wobec ktorych wymagany jest szczegdlny obowigzek
zachowania w czasie pracy pelnej sprawnosci psychicznej i fizycznej, koncentracji
1 uwagi, np. pracownikow zatrudnionych na wysokosci.

4) Na zadanie pracodawcy lub innej osoby sprawujgcej nadzor w zaktadzie na czas jego
nieobecnosci pracownik jest zobowigzany podda¢ si¢ probie badania trzezwos$ci na
podstawie wydychanego powietrza - alkomat.

5) W razie stwierdzenia nietrzezwoSci pracodawca lub inna osoba wyznaczona
powiadamia organy Policji, celem ponowienia badania alkomatem policyjnym.

§ 66
Na terenie zaktadu pracy obowiagzuje catkowity zakaz wnoszenia alkoholu.
§ 67
1.Naruszenie przez pracownikoOw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach:
1) stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub stanie nietrzezwosci,

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy do stanu po uzyciu
alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu.
§ 68

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwos$ci zostaja odsunigci od
wykonywania pracy wzglednie niedopuszczalni do niej. Za dopetienie tego obowigzku
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.
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2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, Pracodawca ma obowigzek
niezwlocznego powiadomienia Inspektora BHP i ppoz. oraz pracownika kadrowego
1 przystgpienia do czynnosci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku
trzezwosci.

§ 69

Z przebiegu dziatah majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§70

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci,
Pracodawca powinien poinformowaé pracownika o przyslugujacym mu prawie zadania
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.

2. Badanie trzezwos$ci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badania krwi i moczu.

3. Pracodawca powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy pomocy badan
stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu, pracownik zostanie obcigzony kosztami
tych badan.

§71

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeprowadzenie zgdanego przez pracownika
badania stanu trzezwosci.

§72

1. Badania wydychanego powietrza przeprowadzaja za pomoca alkotestu pracownicy
wyznaczeni przez osobe zarzadzajaca zakladem pracy, chyba, Zze wczesniej badanie
przeprowadzita Policja.

2. Pracownik moze zada¢ przeprowadzenia badania w obecnos$ci osoby trzecie;j.

3. Z przebiegu badania osoba upowazniona sporzadza protokdt zawierajacy opis objawow lub
okoliczno$ci uzasadniajacych przeprowadzenie badania i stwierdzajacy wynik badania.

§73

1. Badanie krwi i moczu przeprowadzajg pracownicy medyczni zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dania 6 maja 1983 r.
w sprawie warunkow 1 sposobu dokonywania badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie
(Dz. U. Nr 25, poz. 117). 2. Z pobrania krwi i moczu sporzgdza si¢ protokot.

§74

1. Naruszenie obowigzkow zachowania trzezwos$ci stwierdza si¢ na podstawie wynikow
badan, o ktérych mowa w § 72 1 73. 3. W razie nie zgloszenia przez pracownika zadania
przeprowadzenia badania okreslonego w § 72 i 73, Pracodawca ustala naruszenie przez
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pracownika obowigzku trzezwosci na podstawie wszelkich dostgpnych mu i powszechnie
stosowanych $rodkow, a w szczegolnosci:

1) oswiadczenia pracownika, co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan $wiadkow,
3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewngtrznych),
4) ogledzin lekarskich.
§75

1. Z czynnosci, o jakich mowa w § 72 i 73, stwierdzajacych naruszenie przez pracownika
obowigzku trzezwos$ci pracownik kadrowy sporzadza protokol, ktory powinien zawieral
nastgpujace dane:

1) imi¢ i nazwisko przetozonego lub innej osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku
trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okoliczno$ci naruszenia przez niego
obowigzku trzezwosci,

3) wskazanie dowodow (protokoty) z czynnosci, o jakich mowa w § 72 i 73, 4) datg
sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

2. Pracownik kadrowy prowadzi ewidencje przypadkow naruszenia obowigzkow trzezwosci.
§76

Sprawdzanie stanu nietrzezwosci jest szczegdlnie uzasadnione w przypadku pracownikow,
ktorych obowiazki wigza si¢ z bezpieczenstwem pracy, bezpieczehstwem powszechnym lub
ochrong mienia (palacze, kierowcy, pracownicy, odpowiedzialni za powierzone im mienie)
-gdy zachodzi podejrzenie, iz pracownicy ci znajduja si¢ w stanie po uzyciu alkoholu lub
w stanie nietrzeZwosci.

§77

1. W przypadku podejrzenia, ze pracownik wykazujacy objawy nietrzezwos$ci, moze by¢
zatruty preparatami stosownymi w procesie produkcji lub innymi $§rodkami, pracodawca lub
osoba go zastgpujaca w razie jego nieobecnosci jest zobowigzany do niezwlocznego
zawiadomienia Pogotowia Ratunkowego lub zorganizowanego przewozu pracownika do
najblizszego zakladu stuzby zdrowia.

2. Pracodawca powinien spowodowa¢ doprowadzenie pracownika do izby wytrzezwien,
jednostki policji lub do zaktadu publicznej stuzby zdrowia, albo do miejsca zamieszkania lub
pobytu, jezeli pracownik w stanie nietrzezwosci wywotuje zgorszenie w zakladzie pracy, badz
zagraza zyciu lub zdrowiu wlasnemu lub innych 0s6b i normalnemu funkcjonowaniu zaktadu

pracy.
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§78

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwos¢ w pracy podleglych im pracownikow ponosza wszelkie sankcje prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach z natychmiastowym zwolnieniem z pracy
wlacznie.

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu maja odpowiednie zastosowanie do 0sob nie bedacych
pracownikami, wykonujacych na terenie zakladu pracy, bez wzgledu na podstawe prawna
Swiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania si¢ osob, o ktorych mowa w ust. 1 wykazujacego znamiona
wykroczenia lub przestepstwa, Pracodawca przekazuje sprawe do wilasciwych organdw,
informujac pracodawcéw lub zleceniodawcoéw tych osob o przekazaniu sprawy do organdw
$cigania.

§ 79

Na terenie calego zakladu pracy obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia wyrobow
tytoniowych.
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ROZDZIAL XVII

POSTEPOWANIE W PRZYPADKACH NARUSZENIA POSTANOWIEN
REGULAMINU

§ 80

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 obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

§ 81

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

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

§ 82

O zastosowane] karze zawiadamia si¢ pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia zamieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 83

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.

§ 84

1. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
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kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1 -3 KP.

2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 85

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, 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¢ karg za
niebylg przed uptywem tego terminu.

Przepis pkt. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 86

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednianiu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzgledniania sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, Pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢ tej

kary.

45



ROZDZIAL XVIII
OKRESOWA OCENA PRACY
§ 87

1. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym , podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przelozony pracownika, nie rzadziej niz raz na 2
lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

4. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorecza ocen¢ ocenianemu pracownikowi oraz
Woéjtowi

5. Pracownikowi od dokonanej oceny przyshuguje odwotanie, ktére wnosi si¢ do Wojta
w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny ponownej jego oceny dokonuje
si¢ nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem
urnowy o prace, z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§ 89

Szczegdtowe zasady oceny pracownikow okresla odrgbne zarzadzenie Wojta.
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ROZDZIAL XIX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 90

1. We wszystkich sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownicy maja prawo by¢
wystuchani przez Pracodawcg.

2. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku
dotyczacego funkcjonowania zaktadu lub skargi.

3. W razie powstania z Pracodawca sporu, wynikajacego ze stosunku pracy, pracownik
powinien przedstawi¢ swoje roszczenia bezposredniemu przelozonemu, ktoéry podejmie kroki
w celu polubownego zalatwienia sporu.

4. Pracodawca przyjmuje interesantéw codziennie, po uprzednim uzgodnieniu wizyty.
§ 91

1.Wszelkich informacji o zakltadzie pracy wychodzacych na zewnatrz udziela Pracodawca.
Organy upowaznione do kontroli zaktadu pracy: PIP, Sanepid, Ochrona Srodowiska, Nadzér
Budowlany, Policja i inne.

2.Bez zgody Pracodawcy pracownicy nie moga udostgpnia¢ komukolwiek dokumentéw 1 ich
kopii zawierajacych tajemnice gospodarcze, stuzbowe 1 inne okreslone w przepisach prawa,
w tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

3.0soby uprawnione, na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dzialalno$ci
zakladu pracy, sa dopuszczane do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawniajacych do kontroli 1 zawiadomieniu o kontroli osoby zarzadzajacej
zaktadem. Udostepnianiu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli.

§92

1. Przyjecie do wiadomos$ci i1 stosowania postanowien Regulaminu kazdy pracownik
potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

2. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed
przystapieniem do pracy i poswiadcza to wlasnorecznym podpisem.

§ 93
1. W zaktadzie pracy prowadzi si¢:
1) liste obecnosci pracownikow,

2) ewidencj¢ wyj$¢ w celach stuzbowych.
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2. Bledne zapisy na lisScie obecnosci poprawia si¢ poprzez skreslenie umozliwiajgce
odczytanie pierwotnego zapisu.

§ 94
Regulamin pracy znajduje si¢ w Sekretariacie Urzedu/ Stanowisko ds. organizacji i kadr.
§ 95

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy
i innych aktow prawa pracy.
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Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 58/2016

Z dnia 30 wrzesnia 2016 roku
Wjta Gminy Ladek

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY URZEDU GMINY LADEK

Niniejszym potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze zostatam/em zapoznana/ny przez
pracodawce

(lub osobe przez niego upowazniong) z regulaminem pracy urzedu Gminy Ladek

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Data Podpis
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