Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 0050.58.2023
Wéjta Gminy Kampinos

z dnia 28 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KAMPINOS

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.
Regulamin pracy wprowadzony na podstawie art. 104 § 11 104? § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2022. 1510 ze zm.) przez Pracodawce zwany dalej
Regulaminem, obowigzuje w Urzedzie Gminy Kampinos.

§2.
Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
Pracodawcy i Pracownikow.

§3.
Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkie osoby, z ktérymi zostal nawigzany stosunek pracy

bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 4.
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy Pracownik bedzie zapoznany z przepisami Regulaminu,
a podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotgczone do akt osobowych
Pracownika. Wzdr oSwiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§5.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Pracodawcy nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy
Kampinos.

Rozdzial I1.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§o.

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci:

1. zapewni¢ Pracownikom przydzial pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace oraz
wydawa¢ Pracownikom potrzebne narzedzia i materialy, jak réwniez srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobiste;j,

2. zaznajomi¢ Pracownika podejmujacego prac¢ z zakresem obowigzkéw i uprawnien,
stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikéw ich pracy
sposobem wykonywania pracy oraz zaleznoscig stuzbowa,

3. organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, przy
uwzglednieniu uzdolnien i kwalifikacji Pracownikéw,

4. przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
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10.

11.
12.

13.
14.

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
Pracownik6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizowa¢ wymagane badania lekarskie,

terminowo i prawidlowo wyplacaé Pracownikom wynagrodzenie oraz inne $wiadczenia,
ulatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zapewni¢ dostgp do
literatury fachowej i przepiséw prawnych,

w miar¢ posiadanych $rodkéw zaspokaja¢ bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
Pracownikéw,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikow,

wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy poprawnych zasad wspélizycia spolecznego,
nie dopuszczaé do pracy Pracownika, ktérego zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu
lub $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu,

w miare posiadanych $rodkéw unowoczesnia¢ stanowisko pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczacemu Pracownika lub
skierowanego przeciwko Pracownikowi, polegajacemu na uporczywym lub dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu Pracownika, wywolujgcemu u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujgca lub majaca na celu ponizanie lub wyeliminowanie z zespotu
wspblpracownikéw. Pracodawca jest obowigzany udostepni¢ Pracownikom tekst
przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu. Informacja o przepisach
w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial I11.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7.

Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest:

1.
2.

3.
4,
5
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rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

stosowaé sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace,

przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

przestrzegaé przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

dbaé o dobro i mienie Urzedu, zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Gming na szkodg,

przestrzegac tajemnicy stuzbowe;j i panstwowej,

zachowaé grzeczno$é i uprzejmos¢ w kontaktach z interesantami,

przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

dbaé o porzadek i czystos$¢ na stanowisku pracy, w jego sgsiedztwie,

nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy: dokumentacj¢, narzedzia, urzadzenia
i pomieszczenia pracy.

§8.

Pracownicy sa zobowigzani do wykonywania kazdej, zleconej im pracy, odpowiadajacej ich
kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z umowy o prace,
jezeli praca nie stanowi zagrozenia dla zdrowia lub zycia Pracownika ani innych 0s6b.



§9.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnig¢ciem stosunku pracy, Pracownik jest zobowigzany do:

1.

2.

[a—
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rozliczenia si¢ z Pracodawcg z pobranych zaliczek, powierzonych narzadzi, materialéw
i sprzetu,

protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentéw, akt, urzadzen technicznych
telefonow, laptopdw itp. bedacych wlasnoscia Urzedu.

§ 10.

Kierownikéw referatéw obowigzuja odpowiednio obowigzki wynikajgce z §7- §9.

Kierownicy sg zobowigzani ponadto do:

a) koordynowania i organizowania pracy w podleglych im komérkach,

b) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w podleglej
komorce,

¢) nadzorowanie przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwiadnych,

d) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczer i urzadzen oraz egzekwowanie
przestrzegania przez podwladnych przepiséw bhp,

€) zapewnienie réwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych
w pracy podwladnych.

§ 11.

Do razacych naruszefi porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajacych zastosowanie
odpowiednich sankcji prawa pracy, do zwolnienia dyscyplinarego wlacznie naleza:

1.

2.
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niewlasciwe pod wzgledem merytorycznym lub niezgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa wykonywanie pracy,

wykonywanie w czasie pracy, bez wiedzy i zezwolenia bezposredniego przelozonego, prac
nie zwigzanych z zadaniami okres$lonymi w umowie o prace,

nieusprawiedliwione nieprzybycie albo sp6éznienie do pracy lub jej samowolne
opuszczenie,

naruszenie przez Pracownika obowiazku trzezwosci,

niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,

zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspolpracownikéw i interesantow,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

Rozdzial IV.
CZAS PRACY

§ 12.
Czas pracy jest to czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢é w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
shuzbowych.
Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 12 godzin na dobg¢ w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy Pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze moze byé ustalony
indywidualnie dla kazdego Pracownika.
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10.

11.

12.

13.

W urzedzie stosowany jest podstawowy i rOwnowazny system czasu pracy.

Rozklad czasu pracy Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych

i stanowiskach obshugi pracujagcych w systemie réwnowaznym, przedstawia si¢

nastepujaco:

a) poniedziatek w godz. 9.00 - 18.00,

b) wtorek, §roda, czwartek w godz. 7.30 - 15.30,

c) piatek w godz. 7.30 - 14.30.

W kazdy poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 9.00 wskazani przez Pracodawcg Pracownicy

beda pehili dyzury w urzedzie (zgodnie z zatwierdzonym i podanym do wiadomosci

Pracownikéw harmonogramem dyzur6w). Pracownicy wskazani do pelnienia dyzuréw,

o ktérym mowa w zdaniu poprzednim $wiadczg prac¢ w dniu dyzuru do godz. 16.30.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku - sprzataczka, $wiadcza prace od poniedziatku do

piatku w godz. 7.30 — 15.30.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku rzemieslnik — specjalista maszyn i urzgdzen

oczyszczalni pracujg w rownowaznym systemie czasu pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku - robotnik gospodarczy pracuja w podstawowym

systemie czasu pracy:

a) od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 - 15.00 (Roboty publiczne),

b) od wtorku do soboty w godz. 11.00 - 19.00 (PSZOK).

Pozostali pracownicy nie wymienieni w ust. 7, 8, 9 1 10 $§wiadcza prace od poniedziatku do

piatku w godz. 7.00 — 15.00.

Szczegolowe rozklady czasu pracy w poszczegdlnych dniach dla Pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 9 i 10b okreslaja kierownicy

referatéw w pisemnych harmonogramach czasu pracy, ustalanych na poszczegolne okresy
rozliczeniowe wynoszgce 3 miesigce, stosujgc nastgpujace zasady:

a) czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w okresie rozliczeniowym,

b) co czwartg niedziele Pracownik powinien mie¢ wolng od pracy; w zamian za pracg
w niedziele, nalezy zaplanowaé i udzieli¢ dnia wolnego zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie pracy,

¢) w zamian za pracg w $wigto nalezy zaplanowaé i udzieli¢ dnia wolnego zgodnie
z zasadami okreslonymi w kodeksie pracy,

d) harmonogram obejmujacy dany okres rozliczeniowy nalezy poda¢ do wiadomosci
Pracownika na 7 dni przed rozpoczgciem tego okresu.

Okresy rozliczeniowe rozpoczynaja si¢ odpowiednio w dniach: 1 stycznia, 1 kwietnia,

1 lipca, 1 pazdziernika.

§ 13.

Harmonogram uwzgledniajacy dodatkowe dni wolne od pracy w danym roku kalendarzowym
ustala Pracodawca i podaje do wiadomosci Pracownikow.

1.

2.

§ 14,
Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Pracownika lub stosownie
do swoich potrzeb, odstgpi¢ od ustalonego rozkladu czasu pracy wobec poszczeg6lnych
Pracownikéw albo ustalié dla nich indywidualny rozklad czasu pracy, przy zachowaniu
tygodniowej normy pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Na polecenie Pracodawcy lub wniosek Pracownika praca moze by¢ $wiadczona w ramach
pracy zdalne;j.
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§ 15.
Praca wykonywana w godzinach od 22% do 6% jest pracg w porze nocnej.
Za pracg w niedziel¢ oraz w $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
w tym dniu, a 6° nastepnego dnia.
Praca wykonywana ponad norm¢ czasu pracy ustalong w Regulaminie jest praca
w godzinach nadliczbowych. Praca jest dopuszczalna tylko w razie szczegdlnych potrzeb
Pracodawcy.
Rozliczenie godzin ponadwymiarowych odbywa si¢ w danym okresie rozliczeniowym.
Pracownik zobowigzany jest do odbioru godzin nadliczbowych, a w przypadku braku
mozliwosci Pracodawca musi je rozliczy¢ skiadnikiem placowym.

§ 16.
Pracownik moze zosta¢ zobowiagzany do pelnienia dyzuru w:
a) zakladzie pracy,
b) innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce,
¢) domu Pracownika.
Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy jezeli w trakcie Pracownik nie wykonywat pracy.
Za czas dyzuru pelnionego w zakladzie pracy lub innym wyznaczonym miejscu,
Pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy, w wymiarze odpowiadajacym dhugosci
dyzuru (1 godzina wolnego za ! godzing dyzuru), a jezeli udzielenie czasu wolnego nie
jest mozliwe - wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania Pracownika.
Za czas dyzuru pelnionego w domu Pracownika rekompensata w postaci wolnego lub
wynagrodzenia nie przystuguje.

§17.
Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorecznym podpisem w liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.
Podpisanie listy obecnosci za innych Pracownikéw albo falszowanie listy w inny sposéb
stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkéw Pracowniczych.

§ 18.

Kazdy Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.
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§ 19.
Nieobecnos¢ lub spéznienie Pracownika powinny by¢ odnotowane, z zaznaczeniem
rodzaju nieobecnosci.
Dowody usprawiedliwiajace sp6znienie Pracownik przedstawia niezwlocznie.
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy reguluje rozdziat VI Regulaminu.
Decyzj¢ w sprawie uznania usprawiedliwienia nieobecnosei lub spéznienia podejmuje
Wt lub osoba przez niego upowazniona.

§ 20.
Pracownicy mogg opuszczac stanowisko pracy wylacznie za zgodg przelozonego.
Wyjscia w czasie pracy musza mie¢ wyrazny cel.
Rejestr wyj$¢ stuzbowych/prywatnych znajduje sie w Referacie ds. Organizacji, Kadr
1 Obstlugi Oswiaty.
Powr6t do pracy nalezy bezzwlocznie odnotowaé w rejestrze wyjsé.



§21.

Rozliczenie czasu pracy Pracownika delegowanego w podr6z stuzbowa nastgpuje na zasadach
okreslonych obowigzujacymi przepisami.

§ 22.
Przebywanie Pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze mie¢
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego.
Tryb i zasady postepowania w razie koniecznosci pozostawania oséb w budynku Urzedu
Gminy w Kampinosie poza godzinami urzgdowania okresla Instrukcja stanowigca
zalqcznik nr 3 do Regulaminu.

§23.

Pracownik ma prawo do przerwy jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi:

1.
2.
3.

co najmniej 6 godzin — przerwa w pracy trwa 15 minut,
dtuzszy niz 9 godzin — przerwa w pracy trwa 30 minut,
dtuzszy niz 16 godzin — przerwa w pracy trwa 45 minut, wliczanych do czasu pracy.

§ 24.

Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku Zzycia, moze zlozy¢ do
Pracodawcy wniosek, w postaci papierowej lub elektronicznej, o zastosowanie do niego
elastycznej organizacji pracy.

Rozdzial V.
PRACA ZDALNA

§ 25.

Zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzgdu Gminy
Kampinos i Pracownika opisane sg w Regulaminie pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kampinos.

Rozdzial VI. )
ZASADY USPRAWIEDLIWIANA I NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 26.

Przez nieobecno$¢ w pracy rozumie si:

1.
2.
3.

nieprzybycie do pracy,

opuszczanie czeéci dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia Wéjta lub osoby upowaznionej,
niedopuszczenie do pracy z powodu nietrzezwosci w chwili przybycia do pracy albo
stwierdzenia nietrzezwos$ci w czasie godzin pracy.

§ 27.

O niemozliwosci stawienia si¢ w pracy z przyczyn z gory wiadomych Pracownik powinien
uprzedzi¢ Wojta lub bezposredniego przetozonego.

W razie naglej nieobecnosci w pracy Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
zawiadomié¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania -
nie p6zniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienie moze by¢ osobiste, przez inne
osoby, droga elektroniczng (profil zaufany, podpis elektroniczny) badz za posrednictwem
poczty - decyduje data stempla pocztowego.



3. Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione tylko wéwczas,
jezeli Pracownik ze wzgledu na szczegllne okolicznosci nie mogl zawiadomié
Pracodawcy.

Rozdzial VII.
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 28.
1. Pracownikowi na pisemny wniosek jest udzielany urlop wypoczynkowy.
Pracownikowi na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach szczegélowych.

§ 29.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela Wojt lub bezposredni przelozony Pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

§ 30.
1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy na czas obejmujacy:

a) 2 dni - w razie §lubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

b) 1 dzien - w razie §lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tescia, tesciowej, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu lub pod
bezposrednig opieka.

2. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy takze w innych przypadkach, jezeli takie
prawo wynika z odrebnych przepiséw.

§ 31.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciaggu roku zwolnienie od pracy w liczbie 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.

§ 32.

1. Pracownikowi przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sily wyzsze] w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli niezbedna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin.

2. W okresie zwolnienia od pracy opisanego w ust. 1 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

§ 33.

1. Pracownikowi przysluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny (syn, corka,
matka, ojciec lub malzonek) lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledoéw
medycznych, w wymiarze 5 dni.

2. Za okres urlopu opiekunczego Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.



§ 34.
Obowigzujgca w Urzedzie Gminy Kampinos procedura rozwigzania stosunku pracy opisana
jest w zalgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu.

, Rozdzial VIIL _
BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 35.
Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad bhp
oraz przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 36.

Pracodawca jest obowigzany:

1. organizowaé prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2. kierowaé¢ Pracownikéw na badania lekarskie na koszt Pracodawcy,

3. utrzymywacé nalezyty stan budynkow, pomieszczen i urzadzen technicznych zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

4. ustali¢ i okresli¢ przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowa¢ odpowiednie Srodki

profilaktyczne,

prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

6. dostarczyé Pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz higieny osobiste)
przewidziane na danym stanowisku pracy,

7. przeprowadzi¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w Urzedzie i innych budynkach w ktérych wykonywana jest praca.

=

§37.
Pracownicy obowigzani sg:
uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu bhp,
pracowa¢ zgodnie z zasadami bhp,
dbaé o nalezyty stan urzgdzen, narz¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
stosowacé srodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,
poddawa¢ sie badaniom i wskazaniom lekarskim,
zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspolpracownikow,
7. wspoldziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow bhp.

Sk W=

§ 38.
1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu z zakresu
BHP. Wszyscy Pracownicy podlegaja takze szkoleniom okresowym z zakresu BHP.
2. Odbycie przeszkolenia wstepnego i okresowego w zakresie bhp oraz ochrony
przeciwpozarowej Pracownik potwierdza na pismie.

§ 39.

1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ Pracownikom pracujacym na stanowiskach
obstugi odziez, obuwie robocze, $rodki higieny osobistej lub wyplaci¢ ekwiwalent za
wyzej wymienione srodki.

2. W przypadku wyplaty ekwiwalentu pracownik zobowigzany jest do zakupu we wlasnym
zakresie odziezy ochronnej.



Rozdzial IX.
OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 40.
Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet:
1. przy pracach zwigzanych z recznym podnoszeniem i przenoszeniem ciezaréw:
a) jezeli praca jest wykonywana stale - powyzej 12 kg,
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg.
2. przy pracach, o ktérych mowa w punkcie 1, kobietom w cigzy:
a) do 6 miesigca wigcznie nie wolno dzwigac ciezaréw powyzej 3 kg,
b) po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie i przewozenie ciezarow.

§ 41.
1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, ani
delegowa¢ poza stale miejsce pracy.
2. Kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez ich zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej jak réwniez delegowaé poza stale miejsce

pracy.

§ 42.
Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie kobiete w cigzy:
1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego przeciwskazania co do
zajmowanej dotychczas pracy, przy czym stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 43.

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

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguja.
3. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na
karmienie.
§ 44.
Pracodaweca nie zatrudnia mtodocianych.
Rozdzial X.

WYNAGRODZENIA, TERMIN, MIEJSCE I CZAS

§ 45.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy, wymaganych kwalifikacji, a takze ilosci i jakos$ci §wiadczonej pracy.

§ 46.
Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie ustalone na podstawie przepiséw dotyczacych zasad
wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.



§47.

Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z dnia
12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla Pracownikéw sfery budzetowe;.

§ 48.

Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sg przyznawane wg. zasad
okres§lonych w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy
Kampinos.

§ 49.

Wyplata wynagrodzenia za prac¢ nastepuje w 28 dniu kazdego miesigca, za ktory

wynagrodzenie przystuguje.

W miesigcu grudniu kazdego roku wynagrodzenie bedzie wyplacane dnia 20 grudnia.

Dla Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kampinos w ramach robot

publicznych wyplata wynagrodzenia o ktérym mowa w ust. 1 platna jest w ostatnim dniu

miesigca.

Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyplata jest

dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitku chorobowego

dokonywana jest :

a) 28. dnia danego miesigca — jezeli dokumenty niezb¢dne do wyliczenia pracownik ziozy
do 25. dnia miesigca, za ktéry przystuguje wynagrodzenie lub zasilek,

b) 28. dnia nastgpnego miesigca — jezeli dokumenty niezbedne do wyliczenia Pracownik
zlozy po 25 dniu miesigca, za ktéry przystuguje wynagrodzenie lub zasitek,

¢) 20. grudnia, za ktéry wynagrodzenie lub zasilek przystuguje — jezeli Pracownik
przedlozy niezbedne do wyliczenia dokumenty najp6zniej do 15. dnia tego miesigca,

d) 28. dnia nastepnego miesigca- jezeli dokumenty niezbgdne do wyliczenia Pracownik
zlozy po 15. grudnia, za ktory przystuguje wynagrodzenia lub zasilek.

§ 50.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wiasnych Pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej w Kasie Urzedu Gminy.
Na wniosek Pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane na jego rachunek bankowy.
Kwota wynagrodzenia na rachunku powinna znalez¢ si¢ w terminie okreslonym w § 49.

§ 51.

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1.

w

sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych oraz na pokrycie naleznosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
zaliczki pieniezne udzielone Pracownikowi,

kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit pisemna zgode.

Rozdzial XI.
DYSCYPLINA PRACY
ZASADY STOSOWANIA KAR

§ 52.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych Wojt moze stosowac:



a) kary upomnienia,
b) kary nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Wéjt moze réwniez
stosowa¢ kare pieni¢zng.

§ 53.

1. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika,
a laczne kary pienigzne nie moga przewyzszy¢ dziesiate] czeSci wynagrodzenia
przypadajacego Pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa
w § 51 ust. 1-4,

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

§ 54.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie dwéch tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku Pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

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

§ 55.
Kary stosuje Wojt 1 zawiadamia o tym Pracownika na pismie, wskazujagc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez Pracownika naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
skiada si¢ do akt osobowych Pracownika.

§ 56.

1. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegllnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopiefi winy Pracownika oraz dotychczasowy przebieg
pracy.

2. Wojt moze odstapi¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie wobec Pracownika
innych §rodkow oddzialywania wychowawczego.

§57.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepis6w prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wajt. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty
whniesienia jest rOwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

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

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyla i odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych Pracownika.



Rozdzial XII. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58.
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisu Kodeksu Pracy
i innych aktéw wykonawczych.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Kampinos
Oswiadczenie pracownika dotyczace zapoznania
si¢ z trescig regulaminu pracy
imie i nazwisko data

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalem/any/ si¢ z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego w Urzedzie

Gminy Kampinos i zobowiazuje¢ si¢ do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)






Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Kampinos

Informacja
o przepisach dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu

Niniejszy tekst stanowi wyciag z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (t.j. Dz. U. z 2022. 1510 ze zm.):

)

2)

3)

4)

art. 112 ;

»Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypeliania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu”

art. 113 ;

»Jakiejkolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej,
w szczego6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosd, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.”

art. 18 § 3 :

»Postanowienia umoéw o pracg i innych aktow, na podstawie ktérych 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 zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami nie
majgcymi charakteru dyskryminacyjnego.”

Rozdzial II a
»Rowne traktowanie w zatrudnieniu”

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub



znacznej liczby pracownik6w nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub

kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest

obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty,

a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

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

1) dzialanie polegajgce na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, Wwrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegoélnosci stworzenie wobec niego

zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ skladal fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzagdkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu

seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu

lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
§ 2-4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18°* § 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

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

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne

do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%2 § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18%2§ 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych

nierownos$ci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.



§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwiazkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

art. 18%. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za pracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracs,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym,
a takze por6wnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

art. 18%9. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

art. 18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujgcych z tytutu
naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu nie
moze by¢ podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy
lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

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






Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urze¢du Gminy Kampinos

Instrukcja
w sprawie trybu i zasad post¢powania w razie koniecznos$ci pozostawania oséb
w budynku Urz¢du Gminy Kampinos poza godzinami urzedowania

W celu zapewnienia bezpieczenstwa Urzgdu Gminy Kampinos wprowadza si¢ niniejsza
Instrukcje - tryb i zasady postepowania w razie koniecznosci pozostawania oséb w budynku
urzedu poza godzinami urzedowania, w dodatkowe dni wolne od pracy oraz w niedziele
i $wieta.

§ 1.
Postanowienia instrukcji dotycza wszystkich Pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz innych o0s6b przebywajacych w budynku
urzedu.

§2.
Inne osoby przebywajace w budynku urzedu z zapisami niniejszej instrukcji zapoznaje
1 egzekwuje ich przestrzeganie Pracownik sekretariatu.

§ 3.
1. Klucze do drzwi wejsciowych do budynku Urzgdu Gminy sa w posiadaniu nastepujacych

0séb :

a) Woita,
b) Zastgpca Wiijta,
c¢) Skarbnika,

d) Pracownika wyznaczonego przez Wojta lub Zastepce Woijta.
2. Zabrania si¢ bez zgody Wéjta udostepnia¢ kluczy osobom nie wymienionym w ust. 1.

§ 4.
Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie urz¢du po godzinach urzedowania moze odbyé¢ sie
tylko po uprzednim uzyskaniu zgody Wéjta potwierdzonym podpisem w rejestrze, znajdujagcym
si¢ w sekretariacie urzgdu. W przypadku nieobecnosci Wéjta, w uzasadnionych wypadkach -
zgode moze wyrazi¢ Zastgpca Wojta.

§ 5.
Po zakoficzonej pracy kazdy pracownik zobowigzany jest pozostawi¢ miejsce pracy
1 pomieszczenia w odpowiednim porzadku nie stwarzajgcym zagrozen — to jest zgodnie
z zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz zasadami przeciwpozarowymi. Ponadto
obowigzany jest sprawdzi¢ czy w pomieszczeniach pracy i na klatkach schodowych jest
wylaczone o$wietlenie 1 inne urzadzenia elektryczne.

§ 6.
W przypadku uzyskania zgody kierownika urzgdu na pozostawanie w budynku poza godzinami
urzedowania, osoba przebywajaca w budynku zobowigzana jest do:
a) zachowania szczegélnej starannosci i dbatosci o wlasciwe zabezpieczenie miejsca pracy
i budynku przed dostgpem os6b nieupowaznionych oraz odpowiednim
zabezpieczeniem majatku znajdujacym sie w budynku,
b) pozostawienia drzwi wejsciowych do budynku zamknietych,



¢) nie wpuszczania innych oséb do budynku,
d) zabezpieczenia miejsca pracy, po jej zakonczeniu,
¢) dokladnego zamknigcia pomieszczen i budynku.

§7.
W przypadku organizacji zebran i narad poza godzinami urzgdowania — ich organizator, ktéry
wezesniej uzyskat zgode Wojta, przejmuje na siebie obowigzek odpowiedniego zabezpieczenia
budynku urzedu i ponosi odpowiedzialno$¢ za ewentualne straty i szkody
w majagtku.



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Kampinos

Procedura
rozwiazywania stosunku pracy
w Urzedzie Gminy Kampinos

Niniejszy tekst stanowi wyciag z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz. U, 2022. 1510 ze zm.):

ODDZIAL 2. PRZEPISY OGOLNE O ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE.
Art. 30 § 1. Umowa o prace rozwigzuje sie:
1) na mocy porozumienia stron;
2) przez o$wiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy o pracg za wypowiedzeniem),
3) przez oswiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy o prac¢ bez wypowiedzenia);
4) z uptywem czasu, na ktéry byla zawarta.
5) (uchylony)
§ 2. Umowa o prace na okres probny rozwigzuje si¢ z uptywem tego okresu, a przed jego
uplywem moze by¢ rozwigzana za wypowiedzeniem.
§ 2!. Okres wypowiedzenia umowy o prace obejmujacy tydzien lub miesigc albo ich
wielokrotnos¢ konczy si¢ odpowiednio w sobotg lub w ostatnim dniu miesigca.
§ 3. Oswiadczenie kazdej ze stron o wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia powinno nastgpié na pismie.
§ 4. W o$wiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas okreslony
lub umowy zawartej na czas nieokreslony lub o rozwiazaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia powinna by¢ wskazana przyczyna uzasadniajaca wypowiedzenie lub
rozwigzanie umowy.
§ 5. W os$wiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace lub jej rozwigzaniu bez
wypowiedzenia powinno by¢ zawarte pouczenie o przystugujagcym pracownikowi prawie
odwotania do sgdu pracy.
Art. 31 (uchylony)

ODDZIAL 3. ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM.
Art. 32 § 1. Kazda ze stron moze rozwigza¢ umowg o prace za wypowiedzeniem.
§ 2. Rozwigzanie umowy o pracg nastgpuje z uptywem okresu wypowiedzenia.
Art. 36 § 1. Okres wypowiedzenia umowy o prac¢ zawartej na czas nieokreslony i umowy
o pracg zawarte] na czas okreslony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego
pracodawcy i wynosi:
1) 2 tygodnie, jezeli pracownik by} zatrudniony krocej niz 6 miesiecy;
2) 1 miesigg, jezeli pracownik byl zatrudniony co najmniej 6 miesiecy;
3) 3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
§ 1. Do okresu zatrudnienia, o ktérym mowa w § 1, wlicza si¢ pracownikowi okres
zatrudnienia u poprzedniego pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastgpila na zasadach
okreslonych w art. 23!, a takze w innych przypadkach, gdy z mocy odrgbnych przepiséw nowy
pracodawca jest nastgpcg prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce
poprzednio zatrudniajacego tego pracownika.
§ 2.(uchylony)



§ 3.(uchylony)

§ 4.(uchylony)

§ 5. Jezeli pracownik jest zatrudniony na stanowisku zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialna za powierzone mienie, strony moga ustali¢ w umowie o pracg, ze w przypadku,
o ktorym mowa w § 1 pkt 1, okres wypowiedzenia wynosi 1 miesigc, a w przypadku, o ktérym
mowa w § 1 pkt 2 - 3 miesiace.

§ 6. Strony mogg po dokonaniu wypowiedzenia umowy o prace przez jedng z nich ustali¢
wezesniejszy termin rozwigzania umowy; ustalenie takie nie zmienia trybu rozwigzania umowy
0 prace.

Art. 36'§ 1. Jezeli wypowiedzenie pracownikowi umowy o pracg zawartej na czas
nieokreslony lub umowy o prace zawartej na czas okreslony nast¢puje z powodu ogloszenia
upadtosci lub likwidacji pracodawcy albo z innych przyczyn niedotyczacych pracownikow,
pracodawca moze, w celu wczedniejszego rozwigzania umowy o pracg, skroci¢ okres
trzymiesiecznego wypowiedzenia, najwyzej jednak do 1 miesigca. W takim przypadku
pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za pozostala czgs¢
okresu wypowiedzenia.

§ 2. Okres, za ktory przystuguje odszkodowanie, wlicza si¢ pracownikowi pozostajacemu
w tym okresie bez pracy do okresu zatrudnienia.

Art. 362 W zwiazku z wypowiedzeniem umowy o pracg pracodawca moze zwolni¢ pracownika
z obowigzku §wiadczenia pracy do uptywu okresu wypowiedzenia. W okresie tego zwolnienia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Art. 37 § 1. W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o pracg
dokonanego przez pracodawce pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 2. Wymiar zwolnienia wynosi:

1) 2 dni robocze - w okresie dwutygodniowego i jednomiesigcznego wypowiedzenia;

2) 3 dni robocze - w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego
skrocenia na podstawie art. 36 § 1.

Art. 38 § 1. O zamiarze wypowiedzenia pracownikowi umowy o prace zawartej na czas
okreslony lub umowy zawartej na czas nieokreslony pracodawca zawiadamia na piSmie
reprezentujagcg pracownika zakladowa organizacj¢ zwiazkows, podajac przyczyng
uzasadniajgca rozwigzanie umowy.

§ 2. Jezeli zakladowa organizacja zwiazkowa uwaza, ze wypowiedzenie byloby
nieuzasadnione, moze w ciggu 5 dni od otrzymania zawiadomienia zglosi¢ na piSmie
pracodawcy umotywowane zastrzezenia.

§ 3.(uchylony)

§ 4.(uchylony)

§ 5. Po rozpatrzeniu stanowiska organizacji zwigzkowej, a takze w razie niezajecia przez nig
stanowiska w ustalonym terminie, pracodawca podejmuje decyzj¢ w sprawie wypowiedzenia.
Art. 39 Pracodawca nie moze wypowiedzieé umowy o pracg pracownikowi, ktéremu brakuje
nie wiecej niz 4 lata do osiggnigcia wieku emerytalnego, jezeli okres zatrudnienia umozliwia
mu uzyskanie prawa do emerytury z osiaggnigciem tego wieku.

Art. 40 Przepisu art. 39 nie stosuje si¢ w razie uzyskania przez pracownika prawa do renty
z tytutu catkowitej niezdolnosci do pracy.

Art. 41 Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace w czasie urlopu pracownika,
a takze w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli nie uptynat
jeszcze okres uprawniajacy do rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia.

Art. 41'§ 1. W razie ogloszenia upadlosci lub likwidacji pracodawcy, nie stosuje
si¢ przepiséw art. 38, 39 i 41, ani przepisow szczegdlnych dotyczacych ochrony pracownikow
przed wypowiedzeniem lub rozwigzaniem umowy o prace.



Art. 42 § 1. Przepisy o wypowiedzeniu umowy o prace¢ stosuje si¢ odpowiednio do
wypowiedzenia wynikajacych z umowy warunkdw pracy i placy.

§ 2. Wypowiedzenie warunkéw pracy lub placy uwaza si¢ za dokonane, jezeli pracownikowi
Zaproponowano na pismie nowe warunki.

§ 3. W razie odmowy przyjecia przez pracownika zaproponowanych warunkéw pracy lub
placy, umowa o pracg¢ rozwiazuje si¢ z uptywem okresu dokonanego wypowiedzenia. Jezeli
pracownik przed uplywem polowy okresu wypowiedzenia nie zlozy o§wiadczenia o odmowie
przyjecia zaproponowanych warunkéw, uwaza sie, ze wyrazit zgode na te warunki; pismo
pracodawcy wypowiadajagce warunki pracy lub placy powinno zawieraé pouczenie w tej
sprawie. W razie braku takiego pouczenia, pracownik moze do korica okresu wypowiedzenia
zlozy¢ oswiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunk6w.

§ 4. Wypowiedzenie dotychczasowych warunkow pracy lub placy nie jest wymagane w razie
powierzenia pracownikowi, w przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, innej
pracy niz okre§lona w umowie o prace na okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy w roku
kalendarzowym, jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom
pracownika.

Art. 43 Pracodawca moze wypowiedzieé warunki pracy lub placy pracownikowi, o ktérym
mowa w art. 39, jezeli wypowiedzenie stalo si¢ konieczne ze wzgledu na:

I)wprowadzenie nowych zasad wynagradzania dotyczacych ogdélu pracownikow
zatrudnionych u danego pracodawcy lub tej ich grupy, do ktérej pracownik nalezy;

2) stwierdzong orzeczeniem lekarskim utrate zdolnosci do wykonywania dotychczasowej pracy
albo niezawiniong przez pracownika utrate uprawnien koniecznych do jej wykonywania.

ODDZIAL 4. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA W RAZIE NIEUZASADNIONEGO
LUB NIEZGODNEGO Z PRAWEM WYPOWIEDZENIA UMOWY O PRACE
PRZEZ PRACODAWCE.

Art. 44 Pracownik moze wnie$¢ odwotanie od wypowiedzenia umowy o prace do sadu pracy,

o ktéorym mowa w dziale dwunastym.

Art. 45 § 1. W razie ustalenia, Ze wypowiedzenie umowy o prace zawartej na czas okreslony
lub umowy zawarte] na czas nieokreslony jest nieuzasadnione lub narusza przepisy
o wypowiadaniu uméw o pracg, sad pracy - stosownie do zgdania pracownika - orzeka
o bezskutecznosci wypowiedzenia, a jezeli umowa ulegla juz rozwigzaniu - o przywréceniu
pracownika do pracy na poprzednich warunkach albo o odszkodowaniu.

§ 2. Sad pracy moze nie uwzgledni¢ zadania pracownika uznania wypowiedzenia za
bezskuteczne lub przywrécenia do pracy, jezeli ustali, ze uwzglednienie takiego zadania jest
niemozliwe lub niecelowe; w takim przypadku sad pracy orzeka o odszkodowaniu. Jezeli przed
wydaniem orzeczenia uplynat juz termin, do ktérego umowa zostata zawarta na czas okreslony
miala trwaé, lub gdy przywrdcenie do pracy byloby niewskazane ze wzgledu na krétki okres,
w jaki zostat do uplywu tego terminu, pracownikowi przystuguje wylgcznie odszkodowanie.

§ 3. Przepisu § 2 nie stosuje si¢ do pracownikow, o ktérych mowa wart. 391177, oraz
w przepisach szczegélnych dotyczacych ochrony pracownikéw przed wypowiedzeniem lub
rozwigzaniem umowy o pracg, chyba ze uwzglednienie zadania pracownika przywrécenia do
pracy jest niemozliwe z przyczyn okreslonych w art. 41'; w takim przypadku sad pracy orzeka
o odszkodowaniu.

Art. 46 (uchylony)

Art. 47 Pracownikowi, ktéry podjat prace w wyniku przywrécenia do pracy, przystuguje
wynagrodzenie za czas pozostawania bez pracy, nie wiecej jednak niz za 2 miesigce, a gdy
okres wypowiedzenia wynosil 3 miesigce - nie wigcej niz za 1 miesigc. Jezeli umowe o prace
rozwigzano z pracownikiem, o ktérym mowa w art. 39, albo z pracownicag w okresie cigzy lub
urlopu macierzynskiego, wynagrodzenie przystuguje za caly czas pozostawania bez pracy;



dotyczy to takze przypadku, gdy rozwigzano umowe¢ o pracg z pracownikiem - ojcem
wychowujacym dziecko lub pracownikiem - innym czlonkiem najblizszej rodziny, o ktérym
mowa w art. 175! pkt 3, w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego, albo gdy rozwigzanie
umowy o prace podlega ograniczeniu z mocy przepisu szczegolnego.

Art. 471 Odszkodowanie, o ktérym mowa w art. 45, przystuguje w wysoko$ci wynagrodzenia
za okres od 2 tygodni do 3 miesi¢cy, nie nizszej jednak od wynagrodzenia za okres
wypowiedzenia.

Art. 48 § 1. Pracodawca moze odm6wi¢ ponownego zatrudnienia pracownika, jezeli w ciagu
7 dni od przywrécenia do pracy nie zglosit on gotowosci niezwlocznego podjgcia pracy, chyba
ze przekroczenie terminu nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

§ 2. Pracownik, ktéry przed przywroceniem do pracy podjat zatrudnienie u innego pracodawcy,
moze bez wypowiedzenia, za trzydniowym uprzedzeniem, rozwigzaé umowg o pracg z tym
pracodawcg w ciggu 7 dni od przywrocenia do pracy. Rozwigzanie umowy w tym trybie
pocigga za soba skutki, jakie przepisy prawa wiaza z rozwigzaniem umowy O prac¢ przez
pracodawce za wypowiedzeniem.

Art. 49 W razie zastosowania okresu wypowiedzenia krotszego niz wymagany, utmowa o prace
rozwiazuje si¢ z uplywem okresu wymaganego, a pracownikowi przystuguje wynagrodzenie
do czasu rozwigzania umowy.

Art. 50 Jezeli wypowiedzenie umowy o prac¢ zawartej na okres prébny nastgpito
Z naruszeniem przepiséw o wypowiadaniu tych uméw, pracownikowi przystuguje wylacznie
odszkodowanie. Odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas, do uptywu
ktérego umowa miata trwac.

Art. 51 § 1. Pracownikowi, ktory podjat pracg w wyniku przywrécenia do pracy, wlicza si¢ do
okresu zatrudnienia okres pozostawania bez pracy, za ktéry przyznano wynagrodzenie. Okresu
pozostawania bez pracy, za ktory nie przyznano wynagrodzenia, nie uwaza si¢ za przerwe
w zatrudnieniu, pociggajacg za soba utrat¢ uprawnien uzaleznionych od nieprzerwanego
zatrudnienia.

§ 2. Pracownikowi, ktéremu przyznano odszkodowanie, wlicza si¢ do okresu zatrudnienia
okres pozostawania bez pracy, odpowiadajacy okresowi, za ktéry przyznano odszkodowanie.

ODDZIAL 5. ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA.
Art. 52 § 1. Pracodawca moze rozwiaza¢ umoweg o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika w razie:

1) cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych;

2) popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem;

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku.

§ 2. Rozwigzanie umowy o pracg bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastapi¢ po
uplywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajacej
rozwiazanie umowy.

§ 3. Pracodawca podejmuje decyzje w sprawie rozwigzania umowy po zasiggnigciu opinii
reprezentujgcej pracownika zakladowe] orgamizacji zwigzkowej, kiéra zawiadamia
o przyczynie uzasadniajgcej rozwigzanic umowy. W razie zastrzezen co do zasadnosci
rozwigzania umowy zakiadowa organizacja zwigzkowa wyraza swojg opini¢ niezwlocznie, nie
pOzniej jednak niz w ciggu 3 dni.

§ 4.(uchylony)

Art. 53 § 1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia:

1) jezeli niezdolnos¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:



a) dluzej niz 3 miesigce - gdy pracownik byl zatrudniony u danego pracodawcy krocej niz
6 miesiecy,

b) dtuzej niz laczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania
$wiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony
u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy lub jezeli niezdolno$¢ do pracy zostata
spowodowana wypadkiem przy pracy albo chorobg zawodowg;

2) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn niz
wymienione w pkt 1, trwajacej dtuzej niz 1 miesigc.

§ 2. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastapi¢ w razie nieobecnosci
pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem - w okresie pobierania z tego
tytutu zasitku, a w przypadku odosobnienia pracownika ze wzgledu na chorobe zakazng -
w okresie pobierania z tego tytulu wynagrodzenia i zasitku.

§ 3. Rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia nie moze nastagpi¢ po stawieniu si¢
pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.

§ 4. Przepisy art. 36 § 11 i art. 52 § 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 5. Pracodawca powinien w miar¢ mozliwosci ponownie zatrudni¢ pracownika, ktory
w okresie 6 miesiecy od rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia, z przyczyn
wymienionych w § 1 i 2, zglosi swdj powrdt do pracy niezwlocznie po ustaniu tych przyczyn.

Art, 54 (uchylony)

Art. 55 § 1. Pracownik moze rozwigza¢ umowg o prace bez wypowiedzenia, jezeli zostanie
wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajace szkodliwy wptyw wykonywanej pracy na zdrowie
pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do
innej pracy, odpowiedniej ze wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifikacje zawodowe.

§ 11. Pracownik moze rozwigza¢ umowe o prace w trybie okreslonym w § 1 takze wtedy, gdy
pracodawca dopuscil si¢ cigzkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec pracownika;
w takim przypadku pracownikowi przystuguje odszkodowanie w wysoko$ci wynagrodzenia za
okres wypowiedzenia. W przypadku rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okreslony
odszkodowanie przyshuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata
trwacé, nie wiegcej jednak niz za okres wypowiedzenia.

§ 2. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace¢ bez wypowiedzenia powinno
nastapi¢ na piSmie, z podaniem przyczyny uzasadniajacej rozwigzanic umowy. Przepis

art. 52 § 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 3. Rozwigzanie umowy o prace z przyczyn okreslonych w § 1 i 1! pociaga za sobg skutki,
jakie przepisy prawa wigza z rozwigzaniem umowy przez pracodawce za wypowiedzeniem.

ODDZIAL 6. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA W RAZIE NIEZGODNEGO Z
PRAWEM ROZWIAZANIA PRZEZ PRACODAWCE UMOWY O PRACE BEZ
WYPOWIEDZENIA.

Art. 56 § 1. Pracownikowi, z ktédrym rozwigzano umowe¢ o prac¢ bez wypowiedzenia
Z naruszeniem przepiséw o rozwigzywaniu umow o prace w tym trybie, przyshiguje roszczenie
o przywrdcenie do pracy na poprzednich warunkach albo o odszkodowanie. O przywrdéceniu

do pracy lub odszkodowaniu orzeka sad pracy.

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

Art. 57 § 1. Pracownikowi, ktory podjal 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 ktérym mowa w art. 39, albo
z pracownica w okresie ciazy lub urlopu macierzynskiego, wynagrodzenie przystuguje za caly
czas pozostawania bez pracy; dotyczy to takze przypadku, gdy rozwigzano umowe o prace
z pracownikiem - ojcem wychowujacym dziecko lub pracownikiem - innym czionkiem



najblizszej rodziny, o ktérym mowa wart. 175' pkt 3, w okresie korzystania z urlopu
macierzynskiego, albo gdy rozwigzanie umowy o prace podlega ograniczeniu z mocy przepisu
szczegllnego.

§ 3.(uchylony)

§ 4. Przepisy art. 48 i 51 § 1 stosuje si¢ odpowiednio.

Art. 58 Odszkodowanie, o ktérym mowa w art. 56, przystuguje w wysokosci wynagrodzenia
za okres wypowiedzenia. W przypadku rozwigzania umowy o prace zawartej na czas okreslony
odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas, do ktérego umowa miata
trwaé, nie wiecej jednak niz za okres wypowiedzenia.

Art. 59 W razie rozwigzania przez pracodawc¢ umowy o prace zawartej na czas okreslony
Z naruszeniem przepiséw o rozwigzywaniu umow o prac¢ bez wypowiedzenia pracownikowi
przystuguje wylacznie odszkodowanie, jezeli uptyngt juz termin, do ktérego umowa miala
trwad, lub gdy przywrdcenie do pracy byloby niewskazane ze wzgledu na krotki okres, jaki
pozostat do uplywu tego terminu. W tym przypadku odszkodowanie przystuguje w wysokosci
okreslonej w art. 58.

Art. 60 Jezeli pracodawca rozwigzal umowg o prace w okresie wypowiedzenia z naruszeniem
przepiséw o rozwigzywaniu uméw o prace bez wypowiedzenia, pracownikowi przystuguje
wylgcznie odszkodowanie. Odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia za czas
do uptywu okresu wypowiedzenia.

Art. 61 Do pracownika, ktéremu przyznano odszkodowanie na podstawie przepiso6w
niniejszego oddzialu, stosuje si¢ odpowiednio przepis art. 51 § 2.

ODDZIAL 6A. UPRAWNIENIA PRACODAWCY W RAZIE NIEUZASADNIONEGO
ROZWIAZANIA PRZEZ PRACOWNIKA UMOWY O PRACE BEZ
WYPOWIEDZENIA.,

Art. 61' W razie nieuzasadnionego rozwigzania przez pracownika umowy o pracg bez
wypowiedzenia na podstawieart. 55 § 1!, pracodawcy przysluguje roszczenie

o odszkodowanie. O odszkodowaniu orzeka sad pracy.

Art. 61*§ 1. Odszkodowanie, o kté6rym mowa wart. 61', przystuguje w wysokosci
wynagrodzenia pracownika za okres wypowiedzenia. W przypadku rozwigzania umowy
o prace zawartej na czas okreslony, odszkodowanie przystuguje w wysokosci wynagrodzenia
za czas, do ktérego umowa miala trwac, nie wi¢cej jednak niz za okres wypowiedzenia.

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



