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Rozdziat |
Przepisy wsepne
§1

Regulamin ustala organizacg¢ i porzadek w procesie pracyoraz zwazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminustosuje si do wszystkich pracownikow, bez wzdl na rodzaj
wykonywanej pracy i stanowisko.

§3

1. Przed dopuszczeniem do pracyzdép pracownik kdzie zapoznany z przepisami
regulaminu. Gwiadczenie pracownika 0 zapoznanig @i trescia regulaminu zostanie
dolaczone do jego akt osobowych.

2. Struktue organizacyja Urzedu Miejskiego oraz podziat zatlaa poszczegolne komorki
organizacyjne okia Regulamin Organizacyjny Wdu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy rozumieeprzez to Urad Miejski Nowy Dwoér Mazowiecki reprezentowany
przez Burmistrza Miasta,

b) Pracownikach rozumie giprzez to pracownikéw zatrudnionych w gdzie Miejskim w
Nowym Dworze Mazowieckim,

¢) Urzedzie Miejskim rozumie giprzez to Urad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim,

d) Naczelniku rozumie s8i przez to odpowiednio Naczelnikow Wydziatow, Kieraka
Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Targowiska Miejsleeg Komendanta Stéy
Miejskiej w Urzdzie Miejskim.

Rozdziat Il
Obowiazki pracownikow
§5
Do podstawowych obowizkow pracownika naley dbatgéé o wykonywanie zada

publicznych oraz osrodki publiczne, z uwzgbnieniem interesow matwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

§6
Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnéci:

1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadaUrzedu: rzetelnie, efektywnie, sumiennie i bezstronnie,



3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
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stosowanie gido polecé przetazonych, ktére dotycgpracy, jéli nie s3 one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowy o pgac

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliagy,

przestrzeganie zasad bezpiecstea i higieny pracy oraz przepiséw przeciwg@mwych,
poddawanie gizarzadzonym badaniom lekarskim, o ktérych mowa w Kodeliiacy,
podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonigemiegtnosci pracy

dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangobawych, informacji niejawnych
i dostpie do informacji publicznej,

10) przestrzeganie w zaktadzie zasad waypda spotecznego, zachowywanie uprzejono

i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, @gpacownikami oraz
w kontaktach z obywatelami,

11) dbanie o czysks i porzadek wokét swego stanowiska pracy,

12) nalezyte zabezpieczenie wdzen, narzdzi i pomieszcze pracy po zakaczeniu pracy,
13) zachowywanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim,

14) w sytuacji rozwazania stosunku pracy, pracownik jest zokyany do przekazania w

catasci wytworzonej bazy danych wskazanej osobie.

§7

. Postowie, radni w sprawach =zwanych z pelnieniem mandatu, jak rownie

przedstawiciele samardu mieszkacow, pracownicy Urgdu oraz innych instytucji w
sprawach sttbowych przyjmowanigpoza kolejnécia.

. Pracownikowi samorglowemu nie wolno wykonywa polecé, ktorych wykonanie

wedlug jego przekonania stanowitoby przpstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

Pracownik samoedowy zatrudniony na stanowisku gdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym, nie mee wykonywa zagé pozostajcych w sprzeczriwi lub
zwigzanych z zajciami, ktore wykonuje w ramach obawkow stzbowych, wywotujcy
uzasadnione podejrzenie o stronnigzdub interesown& oraz zag¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikagcymi z ustawy o pracownikach samaanwych.

Pracownik samoeglowy jest obowjzany nazadanie Burmistrza zig/¢ oswiadczenie o
stanie majtkowym.

Pracownik samogglowy jest obowgzany ztay¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatakeo
gospodarczej.

Pracownik odbywa badania lekarskie okresowe i lkbmér w miag mozliwosci w
godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy pvado zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

. Pracownik zobowizany jest do przeprowadzenia bads chorobie trwagcej diwzej niz

30 dni i dostarczyzaswiadczenie lekarskie o zdolém do pracy wystawione przez lekarza
medycyny pracy.

Pracownicy mog otrzyma& dofinansowanie do studiow na zasadach dééngch w
odrgbnym regulaminie.

. Pracownicy zatrudnieni w Ugdzie podlegaj okresowym ocenom kwalifikacyjnym

zgodnie z odfbnym regulaminem.

§8

Pracownik nie maze wykonywat zajeé, ktdre pozostawalyby w sprzeczod z jego
obowigzkami albo mogtyby wywotyw@apodejrzenie o stronniczélub interesowng.
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§9

Pracownik ponosi odpowiedzialné¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie Ilub
zaginkcie z jego winy mienia znajdagego st W miejscu pracy.

§10

Pracownikowi nie wolno zabiera& lub wynosi bez uprzedniego uzyskania na to pisemnego
zezwolenia bezpoedniego przelonego, jakichkolwiek przedmiotow, materiatdw,
dokumentow i urgzdzen z pomieszcaebiurowych, korytarzy i sal ugru.

§11

Pracownicy przed opuszczeniem pomieszakebiurowych po zakaiczeniu pracy lub w

czasie godzin pracy (o ile nikt nie zostaje w ponseczeniach) powinni:

1) uporzadkowa akta oraz pozamykge w biurkach lub szafach,

2) zabezpiecz§ przed uyciem uradzenia biurowe oraz piegae urzdu,

3) pozamyka& okna w pomieszczeniach,

4) pogast swiatta i wylaczy¢ inne odbiorniki pgdu elektrycznego,

5) zamkry¢ drzwi wegciowe do pomieszczenia na klucz, a klucz przekapawyznaczonego
miejsca.

§12

1. Naczelnicy wydziatow sa odpowiedzialni odpowiednio przed Burmistrzem Maast
Zastpca Burmistrza i Sekretarzem Miasta za ngte organizagi pracy, prawidtowe,
sprawne i terminowe zatatwianie spraw,

§13

Szczegolnie ragcym naruszeniem ustalonego poegdku i dyscypliny pracy jest:

1) nie przybycie do pracy, spdianie s¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

2) zaktécanie porgdku i spokoju w miejscu pracy,

3) nie wykonywanie poleceprzetaonych,

4) nie przestrzeganie przepiséw i zasad bezpistea i higieny pracy oraz ppo

5) niewtasciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikéw,

6) niewtasciwy stosunek do interesantow,

7) nie przestrzeganie przepiséw ustaw o ochronie dangobowych, informacji niejawnych
i 0 dostpie do informacji publicznej.

§14

1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza z@noiem wiasnaicznego podpisu nastie
obecndci.

2. Lista obecnéci powinna by kontrolowana codziennie z chwitozpoczcia pracy przez
Sekretarza Miasta lub osoby upanenej, ktdry w odpowiedniej rubryce potwierdza
podpisem obecrié pracownikow.
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3. Pracownik jest obowrzany niezwtocznie, nie gaiej niz w drugim dniu nieobecrsoi w
pracy, zawiadonti bezpdredniego przeloonego ldz osole prowadzaca sprawy kadrowe
0 przyczynie nieobecroi w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

4. Uznanie nieobecrsci w pracy oraz spaienia s¢ do pracy za usprawiedliwione najedo
kompetencji Burmistrza Miasta lub osoby upawane;.

§15

1. Pracownik w razie konieczndci wyjscia w czasie pracyw celu zatlatwienia spraw
stizbowych powinien o tym zawiadothibezpdredniego przetoonego, wpisa do
ewidencji nieobecri@i w czasie pracy cel oraz godgziwyjscia, zamiéci¢ swoéj podpis,
Za$ po powrocie wpisagodzirg powrotu.

2. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zatatwienia spraw
osobistych pracownik nie by zwolniony przez Sekretarza Miasta, a podczas jego
nieobecnéci przez Burmistrza Miasta na czas nighlly do zatatwienia sprawy. Fakt ten
pracownik winien odnotowaw rejestrze wy§¢ w celach prywatnych z zaznaczeniem
godziny wygcia i godziny powrotu.

Czas wy§¢ prywatnych nalgy odpracowa w terminie uzgodnionym z osglawalniapca.

3. Za czas zwolnienia od pracyw celu zalatwienia spraw osobistych przystuguje

wynagrodzenie jeeli zostat odpracowany czas zwolnienia.

§16

1. Pracownik opuszczajcy pomieszczenie biurowdpokoj) obowazany jest kadorazowo
poinformowa& wspotpracownikéw pozostgiych w danym pomieszczeniu o miejscu
swojego pobytu i przewidywanej godzinie powrotu.

2. W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenjeobowhzany jest zamgei¢
odpowiedna informacg na kartce na drzwiach pokoju i poinformawbezpdredniego
przelazonego o przyczynie wigia, miejscu pobytu i czasie powrotu na stanowjsiacy.

§17

Wprowadza sk zakaz palenia tytoniu:
1) na sesjach rady, posiedzeniach komisji, konferehcjaaradach,
2) w pomieszczeniach pracy — z wifjiem miejsca wydzielonego do palenia.

Rozdziat Il
Obowiazki pracodawcy
§18
Pracodawca obowazany jest w szczegOlriei:
1) zapewnt pracownikowi przydziat pracy zgodny z $oe& zawartej umowy O prac
2) zapozna pracownika podejmuafego pra¢ z zakresem jego obomrkdw, sposobem

wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracyz ojggo podstawowymi
uprawnieniami,
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3) organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie
osiaganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich Umds i kwalifikacji, wysokiej
wydajnasci i nalezytej jakasci pracy,

4) zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dsystematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpidtstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenia,

6) utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajd@ w miar posiadanychsrodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) wydawa pracownikowi potrzebne materiaty i nadzia pracy,

9) stosowa sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny wynikowapy,

10)kierowa pracownikow na wgpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

11)oceni& i dokumentowé ryzyko zawodowe zwrzane z wykonywan prag i stosowa
niezlednesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko,

12)informowa: pracownikéw o ryzyku zawodowym zagianym z wykonywaa prac oraz
zasadach ochrony przed tymi zaggniami, w tym poprzez organizowanie odpowiednich
szkole,

13)prowadz¢ dokumentag w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow, stosownie do obgemjacych przepisow,

14)zapewnt pracownikom odzieochronn, roboca i spra&t ochrony osobistej oraz
dopilnow&, abysrodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

15)wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy prawidiowychsarh wspétycia
spotecznego,

16)przeciwdziatéa mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom dotycym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, poleggym na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, mogm w nasgpstwie wywot& u niego zariona
ocerg przydatnéci zawodowej, powodgge lub majce na celu ponenie lub
o$mieszenie  pracownika, izolowanie go lub wyeliminovea z zespotu
wspotpracownikow.

Rozdziat IV
Czas pracy
8§19

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozestagyspozycji w zakladzie pracy
lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania prac

2. Czas pracy powinien Byw peini wykorzystany przez pracownika na wykonyigan
obowiazkow stizbowych.

3. Ustala s¢ nastpujacy rozktad czasu pracy pracownikow edz:
a) Przecgtnie 40 godzin tygodniowo, z zachowaniem preggo peciodniowego

tygodnia pracy w nagbujacych godzinach:
- w poniedziatki od 9.00 do 17.00,

- od wtorku do pitku w godzinach od 8.00 do 16.00.
b) Wedtug comiesicznych harmonograméw praguj

- Urzad Stanu Cywilnego,
- pracownicy Targowiska Miejskiego,
- pracownicy obstugi Urau,



10.

11.
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- Straz Miejska.
Godziny rozpocgcia i zakdiczenia pracy pracownikOw wymienionych w punkcie b)
okresla comiesgczny harmonogram zapewrday pracownikomsrednio pgciodniowy
tydzien pracy. Harmonogramy pracy spatza na okres rozliczeniowy Naczelnik i po
zatwierdzeniu przez Burmistrza lub ogolupowaniona podaje do wiadoniai
pracownikom, co najmniej na 3 dni przed rozpoezm okresu rozliczeniowego.
Okres rozliczeniowy wynosi 1 mies, a w przypadkach szczegdlnie uzasadnionych
Burmistrz mae przedhay¢ okres rozliczeniowy nie wcej niz do 3 miesicy, w drodze
odrgcbnego zarzdzenia.
Pracownicy niepetnosprawni, zaliczeni do znaczndgb umiarkowanego stopnia
niepetnosprawrkei, pracug 7 godzin na dabi 35 godzin tygodniowo. Ob#énie norm
czasu pracy 0soOb niepetnosprawnych nie powodujézebia wysokéci wynagrodzenia.
Osoby niepetnosprawne, niezalee od stopnia niepetnosprawdcdo nie mo@ byc
zatrudnione w porze nocnej i w godzinach nadliczpdw
Czas pracy pracownikow St Miejskiej reguluje Regulamin Strp Miejskiej w
Nowym Dworze Mazowieckim zatwierdzony uchwétady Miejskiej.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pedry godzinami 22.00 i 6.00. Za ida godzirg
przepracowa® W porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzemiavysokaci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.
Burmistrz mae w drodze wytku ustalé, dla niektorych pracownikow indywidualny
czas pracy w ramach czasu pracy éloreego w 8§ 19 ust. 3. Ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy me nasipi¢, po uzyskaniu pozytywnej opinii bezpedniego
przetla@zonego, jeeli uzasadnione jest to osohislytuacy pracownika pod warunkieme
nie zaktoci to normalnego toku funkcjonowania ¢dha.
Godziny rozpoczynania i zakozenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sndywidualnie, w informacji do umowy o pratub w
comiesgcznym harmonogramie pracy.
Wprowadza s 15 minutow przerwe w pracy w godzinach od 12.00 12.15, ktdg
wlicza skt do czasu pracyPrzerwa nie powinna zakiéeanormalnego trybu pracy.
Osobom niepetnosprawnym przystuguje 30 min. przemaygimnastyk usprawniajca
lub wypoczynek, ktéra jest wliczana do czasu praeyacownikom obstugagym
monitory ekranowe przystuguje przerwa 5 minutowekpalej przepracowanej godzinie
pracy. Przerwa ta jest wliczana do czasu pracy.

Rozdziat V
Urlopy i zwolnienia od pracy
§ 20

Pracownikowi przystuguje prawo do ptatnego urlopypaczynkowego w wymiarze i
terminach okréonych w odebnych przepisach.

. Pracownikowi nalgy przydzielt urlop w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik

nabyt do niego prawo.

Urlopy a1 udzielane wedtug planow urlopéw.

Plan urlopow ustala pracodawca, hoipod uwag wnioski pracownikdéw i konieczré
zapewnienia normalnego toku pracy.

Na wniosek pracownika, w wytkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy #eo by
udzielony poza planem urlopow.
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. Pracownik mae rozpoca¢ urlop po pisemnym nie stwierdzeniu przeszkdd
bezpdredniego przetoonego oraz wyraeniu pisemnej zgody przez Burmistrza Miasta,
Zastpcg Burmistrza lub Sekretarza Miasta na wniosku wloym.

. Urlopu w wymiarze do 3 dni mie udziel¢ Naczelnik Wydzialu Kadr, po uprzednim
uzyskaniu akceptacji bezfredniego przetzonego.

. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopow paem by udzielony pracownikowi
najp&niej do kaca | kwartatu nagpnego roku kalendarzowego.

. Pracodawca jest oboyzany udziekk na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wcej nz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezfgedniemu przelonemu najpgniej w dniu
rozpoczcia urlopu.

§21

W trybie i na zasadach oktenych stosownymi przepisami pracodawca jest obpaviy

zwolni¢ pracownika od pracy, w szczeg&onb

1) w celu wykonania zaddub czynndci:

a) tawnika w gdzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) obownzku $wiadczeé osobistych.

2) w celu:

a) wykonania powszechnego obagku obrony,

b) stawienie s na wezwanie organu administracji adbwej, samorgdu, sdu,
prokuratury, policji, NIK,

c) przeprowadzenia baflgprzewidzianych przepisami ,w sprawie obgakowych bada
lekarskich”, szczepte ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczacirob
zak&nych, o zwalczaniu gulicy albo bada stanu zdrowia na okfl®nych
stanowiskach pracy, 3eli nie jest maliwe przeprowadzenie baflav czasie wolnym
od pracy,

d) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przezjstkrwiodawstwa okionych
bada lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratunkowej Gorskiego Ocletago Pogotowia Ratunkowego
lub Wodnego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowegalij@racownik jest cztonkiem
tych organizacji,

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych OchotjicStray Pazarnej, jeeli
pracownik jest cztonkiem OSP,

g) uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczaglijpracownik jest cztonkiem tej rady,

3) w celu wys¢powania w charakterze:

a) biegtego w pogpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczyagdavym,

b) strony lubswiadka w posipowaniu przed komigjpojednawca.

§22
Pracodawca jest obogziany zwolné pracownika od pracy na czas obejacyj

a) 2 dni—w raziglubu pracownika, urodzeniaggego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, yjea lub macochy,

b) 1 dzien — w razieslubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jegotsiobrata,
tesciowej, t&cia, babki, dziadka, a ta& innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezfgedni opieks.
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§ 23

Pracownicy /pracownikowi/ wychowagej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowanigrawa do
wynagrodzenia.

Jezeli obydwoje rodzice pozostajv stosunku pracy z uprawnienia heokorzysta jedno z
nich.

Rozdziat VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecngci w pracy i sp&nien
§ 24

1. Przyczynami usprawiedliwiagymi nieobecn& pracownika w pracy as zdarzenia i
okolicznaici okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniefiwiaja stawienie si
pracownika do pracy i jejwiadczenie, a tale inne przypadki unienibwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uengmzez pracodawc za
usprawiedliwiagce nieobecni w pracy, a w szczegolia:

a) wypadek lub choroba powodiga niezdolné& do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaej,

b) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagaj sprawowania przez pracownika
osobistej nad nim opieki,

c) okolicznaici wymagajce sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem toshaiu,

d) nadzwyczajne wypadki uniermaoviajace terminowe przybycie do pracy,

e) konieczné¢ wypoczynku po nocnej podrg stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakaczenia podrgy, jezeli warunki odbywania tej podzg uniemaliwity odpoczynek
nocny,

f) leczenie uzdrowiskowe, 3eli umocowane ono zostato sedadczeniem lekarskim za
okres niezdolngi do pracy,

g) urlop wypoczynkowy naadanie pracownika do 4 dni wagu roku. Pracownik zgtasza
bezpdredniemu przeloonemu zadanie udzielenia tego urlopu najmdej w dniu
rozpoczcia tego urlopu przed rozpagzem pracy.

§25

1. W razie zaistnienia przyczyn uniegtiviajacych stawienie gido pracy, pracownik jest
zobowhzany niezwtocznie zawiadotprzelazonego o przyczynie swojej nieobeéooi
przewidywanym okresie jej trwania, niezmiej jednak nt w drugim dniu nieobecroi w
pracy.

2. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje ogold lub przez ina osol, telefonicznie
albo drog pocztowa.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 1zmdy¢ usprawiedliwione jedynie
szczegOlnymi okoliczrigiami.

§26

1. Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecné& w pracy g:

a) za&wiadczenie lekarskie o czasowe] niezdébiodo pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdétndo pracy,
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b) decyzja wiaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakgch - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolmzi uzasadniacych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki zdidwym dzieckiem
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamngkia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uocgszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawighjavystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obaxkiu obrony, organ administracjiagowe]
lub samorzdu terytorialnego, &l, prokuratug, policie - w charakterze strony lub
swiadka w postpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawigmjadnotac)
potwierdzagca stawienie si pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdze¢ odbycie podry stuzbowej w godzinach
nocnych, zakfaczonej w takim czasiee do rozpoczcia pracy nie uptygto 8 godzin,

w warunkach uniemidiwiajacych odpoczynek nocny.

§ 27

1. W razie nieobecri@i w pracy trwagcej do 7 dni, w zwizku z niezdolnécia do pracy
spowodowan chorolay pracownika, chorab cztonka rodziny pracownika, wymageg
sprawowania przez pracownika osobistej opieki Iludczéniem uzdrowiskowym,
pracownik jest obowazany doeczy¢ zawiadczenie lekarskie najpdiej w dniu
przystpienia do pracy.

2. W przypadku niezdolriei do pracy trwajcej powyzej 7 dni, dostarczenie amiadczenia
lekarskiego po uptywie 7 dni od daty wystawieniavpduje obnienie o 25 % wysokii
zasitku przystugujcego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdwindo pracy, do dnia
dostarczenia Zaviadczenia lekarskiego, chyla niedostarczenie @aaiadczenia nagpito
z przyczyn niezalenych od ubezpieczonego.

§ 28

Pracownik spgniony obowazany jest kadorazowo ztay¢ Sekretarzowi wyjgnienie. Do
Sekretarza nahly uznanie spmienia za usprawiedliwione. W przypadku stwierdaene
okolicznaici podane w wyjgnieniu nie usprawiedliwiaj sp&nienia, obowizany jest on
wnioskowa do Burmistrza o zastosowanie kary puoikkowe]

Rozdziat VII

SzczegOtowe zasady i tryb pogbowania w zakresie przestrzegania obowzku
trzezwosci

§ 29

1. Kazdy pracownik obowgzany jest do przestrzegania obgaku trzewosci.
Obowihzek sprawowania bigcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikbw obowizku trzeéwosci ciazy na bezpérednich przeteonych tych
pracownikow.

2. Realizacja tego obowzku polega na:
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a)niedopuszczeniu do pracy osoOb, ktérych stan luthaaanie wskazuje na spgie
alkoholu, co skutkuje nieusprawiedliwinieobecnécia pracownika w pracy,
b)niezwtocznym zgtoszeniu Burmistrzowi lub Naczelmko Wydzialu Kadr faktu
podejrzenia spgycia przez pracownika alkoholu.
3. Kontroli trzezwosci dokonuje bezpwedni przetagony albo inna osoba upow@ona przez
Burmistrza do takiej kontroli. Dla celow dowodowyohlery przeprowadzakontrok w
obecndci co najmniej dwdch osob.
4. W przypadku kiedy pracownik nie zgadza @ wynikiem kontroli, ma prawaadat
przeprowadzenia badania swojego stanuwpéci.
5. Osoba prowadga kontro¢ trzezwosci sporadza protokot, ktéry powinien zawiera
a) dane osoby zgtaszaej naruszenie obowiku trzezwosci lub informacg ogélm o
zgtoszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyia zgtoszenia,

c) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszbpigigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okoliczniwi naruszenia tego oboywku,

d) kroétki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynnsxi,

e) wskazanie dowodoéw,

f) dat sporadzenia protokotu, czas prowadzenia ppstvania, czytelne podpisy osoby
sporadzapcej protokdt i 0séb podejrzanych o naruszenie ohziwui trzewosci,

g) zahczone dowody, w tym protokoty przestuéhiavyniki bada zawartdci alkoholu
albo informagg o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych batda

6. Protokot przekazuje sido pracodawcy, ktory podejmuje decyzje personalne

7. Koszty bada stanu trzewosci ponosi pracodawca.

8. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan pozyiu alkoholu, obowizek
poniesienia kosztow bafi@iazy na tym pracowniku.

9. W trakcie wsgpnych i okresowych szkaiew zakresie BHP pracownicy powinni &y
zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obpkvi trzezwosci.

Rozdziat VIII
Bezpieczdéstwo i higiena pracy oraz ochrona ppa.
§ 30

Pracodawca i pracownicy zobawani s do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisow o ochroniezppo

§ 31
Pracodawca jest oboyzany:

1) zapozna pracownikow z przepisami i zasadami bezpiésiea i higieny pracy oraz
przepisami ppa,

2) prowadzt szkolenia pracownikow w zakresie bezpidstea i higieny pracy,

3) organizowa prac w sposéb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydat pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obsiugied rozpoozciem pracy,
odziez, obuwie robocze orazodki czystdci.
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§ 32

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracylegag wsktpnemu szkoleniu w
zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony ppopodlega takze szkoleniom
okresowym.

§ 33

W razie gdy warunki pracy nie odpowiagigrzepisom bezpiecastwa i higieny pracy i
stwarzaj bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia lulzycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpiésteem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzyma sic od wykonywania pracy, zawiadangajo tym niezwtocznie przetonego.

wN e

§ 34

. Pracodawca jest oboyziany zapewrdi pracownikowi okulary koryguge wzrok zgodnie z

zaleceniami lekarza, #eli wyniki bada& okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wyka potrzele ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

. Wysoka¢ dofinansowania pracownikowi kosztéw poniesionyeh zakup okularéw, o

ktorych mowa powsej, okrela odkebne zarzdzenie Burmistrza Miasta.
Pracodawca jest oboyzany zabezpieczysrodki niezledne przy udzielaniu pierwszej
pomaocy.

Rozdziat IX
Ochrona pracy kobiet
§35

Kobiety w chzy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w chzy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujcej st dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgamitrudnig w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jakni@ delegowéa poza state miejsce
pracy.

§ 36

. Pracownica karmta dziecko piergima prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwodch przerw w pracy po 45 minutdda. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie
mog by¢ udzielanedcznie.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy sigodziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystugy. Jeeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzaierthie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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Rozdziat X
Wyptata wynagrodzenia
§ 37

1. Zasady wynagradzania okla odrebny regulamin wprowadzony zadzeniem Burmistrza
Miasta.

Rozdziat XI

Dyscyplina pracy
Kary za naruszenie dyscypliny i poradku pracy

§ 38

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszczg sieprzestrzegania postanowie
niniejszego regulaminu madpy¢ stosowane kary:
a) upomnienia,

b) nagany.

2. Zaraace naruszenie ustalonego w regulaminie gika i dyscypliny pracy uznajecsi

a) zte i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie matéw, narzdzi i maszyn, a tate
wykonywanie prac niezwkanych z zadaniami wynikgjymi ze stosunku pracy,

b) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtamag s& nieusprawiedliwione
sp&nianie s¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez uspraiwiedia,

c) stawianie si do pracy w stanie nietrz&ym albo spaywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,

d) zaktécanie spokoju i pogdku w miejscu pracy,

e) niewykonywanie poledeprzetaonych,

f) niewtaciwy stosunek do przetonych, wspétpracownikow i petentow,

g) nieprzestrzeganie przepisow bezpigst@a | higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw pigeciwpaarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie¢ silo pracy w stanie nietrzeosci lub
spazywanie alkoholu w czasie pracy stosujelsary przewidziane w Kodeksie pracy.

4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOwpibezéstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwp@arowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwiert@ayienia st
do pracy w stanie nietrz&osci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy - by
zastosowana kara piepana.

5. Kara pien¢gzna za jedno przekroczenie, jak i zaztha dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pierizne nie mog przewysz& dziesiatej czs$ci wynagrodzenia
przypadajcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu po#h okreslonych w art. 87
8 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

6. Wplywy z kar pien¢znych przeznaczaghna popraw warunkéw bhp.

7. Kara nie mae by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawiA wiadomdci 0
naruszeniu obowrku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagstego
naruszenia.
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Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradoavn

Przy stosowaniu kary bierze esipod uwag w szczegolnéci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracovenika pimie. Odpis pisma skitada
si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzenw
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu whaprzeciw. O uwzgldnieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po razgiti stanowiska reprezerfog
pracownika zaktadowej organizacji zmkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu wagu 14 dni
od daty jego wniesienia jest rownoznaczne z ugdrgeniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw me w cagu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wnig do Sidu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Po roku nienagannej pracy karwaza st za niebyd i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

Rozdziat XlI
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§39

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia lub pérednia, w szczegolsoi
ze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawno, ra, religig, narodoweéc, przekonania
polityczne, przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriergac]
seksualn, ze wzgédu na zatrudnienie na czas ckoay lub nieokrélony, ze wzgtdu na
zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czgst niedopuszczalna.

Pracownicy powinni b§réwno traktowani w zakresie:

a) nawiazywania i rozwazywania stosunku pracy,

b) warunkoéw zatrudnienia,

C) awansowania,

d) dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji edewych, w szczegdlsoi
bez wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawrdé, rasg, religic, narodowec,
przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualn, a take bez wzgidu na zatrudnienie na czas choay lub
nieokr&lony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasucgra

Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa wst.u2, oznacza nie

dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, beZpsdni lub paéredni, z przyczyn wiej

okreslonych.

Dyskryminowanie bezpdrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku

przyczyn okrélonych w ust. 1 byt jest lub mogtby éyraktowany w porownywalnej

sytuacji mniej korzystnie giinni pracownicy.

Dyskryminowanie pcdsrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub gedp dziatania wyspuja dysproporcje

w zakresie warunkow zatrudnienia na niekéézywszystkich lub znacznej liczby

pracownikow nalgacych do grupy wyrénionej za wzgidu na jeda lub kilka przyczyn

wyzej] okre&lonych, jezeli dysproporcje te nie mag by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowaniaozumieniu ust. 2 jest tak:
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a) dziatanie polegape na zadttaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest namiszgodndci albo ponitenie lub
upokorzenie pracownikarolestowanig.

Dyskryminowaniem ze wzgllu na pté jest take kazde nieakceptowane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odngsz s¢ do pici pracownika, ktdrego celem lub

skutkiem jest naruszenie godoo lub ponienie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to mag sic sktad& fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudeniu uwaza skt réznicowanie

przez pracodawc sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, pte¢, wiek,

niepetnosprawrie, ras, religie, narodowe¢, przekonania polityczne, przynafesé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientagksualn, a take bez wzgidu
na zatrudnienie na czas okony lub nieokrélony, albo petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy, ktdrego skutkiem jest w sga@iresci:

a) odmowa nawgzania lub rozwgzania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za rdub innych warunkéw
zatrudnienia albo pomigtie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyahadcze
Zwiazanych z prag

C) pominkcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podmogeh kwalifikacje
zawodowe, chybaze pracodawca udowodnize kierowat s¢ obiektywnymi
powodami.

Zasad rownego traktowania w zatrudnieniunie naruszajdziatania polegage na:

a) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyn okrglonych w ust. 1, jeeli
jest to uzasadnione ze wgdl na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzenie pracownikowi warunkéw zatrudnieniazekresie wymiaru czasu
pracy, jeeli jest to uzasadnione przyczynami nie doigymi pracownika,

c) stosowaniesrodkéw, ktore ranicuja sytuacg prawry pracownika ze wzgtu na
ochrore rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawgégracownika,

d) ustalanie warunkow zatrudnienia i zwalniania pratiédw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz depu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzgtinieniem kryterium stai pracy.

Nie stanowh naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieo dziatania

podejmowane przez oldleny czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyiraiajacych z jednej lub kilku przyczyn okdlenych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenig korzy¢ takich pracownikdéw
faktycznych nieréwngxi, w zakresie okigonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgldu na roznice lub przekonanie nie stanowi

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieni, jezeli w zwiazku z rodzajem

i charakterem dzialaldoi prowadzonej w ramach kcotéw i innych zwazkow

wyznaniowych, a tate organizacji, ktorych za dziatania pozostay bezpdrednim

zwiazku z religa lub wyznaniem pracownika, religia lub wyznanie qmanika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagaaiealowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednak@rac lub za

prace o jednakowej walai.

Wynagrodzenietakie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzeiez wzgédu na ich

nazwe i charakter, a take inne Swiadczenia zwizane z prag przyznawane

pracownikom w formie pieRinej lub innej formie innej wipienkzna.
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Pracami o jednakowej wartaci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowygbotwierdzonych dokumentami
w odrbnych przepisach lub praktyki doswiadczeniem zawodowym, a tak
poréwnywalnej odpowiedzialdoi i wysitku.

Na mocy art. 183d k.p. osoba, wobec ktguegcodawca naruszyt zasag rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowara w wysokaci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za peacstalana na podstawie @dnych przepiséw.
Skorzystanie przez pracownika z uprawinpzystuguacych z tytutu naruszenia zasady
rbwnego traktowania w zatrudnieniu nie imostanowé przyczyny uzasadnigej
wypowiedzenie przez pracodagvcstosunku pracy Ilub jego rozganie bez
wypowiedzenia.

Rozdziat XIlI
Przepisy kaicowe

§ 40

Regulamin wchodzi wzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadéen
pracownikow.

§41

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regul@enstosuje s odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w eale prawa pracy.

Nowy Dwér Mazowiecki 16.06.2009 r. Burmistrz Miasta

(-) Jacek Kowalski
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