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Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikoéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i stanowisko.

§3

1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami
regulaminu. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$ciag regulaminu zostanie
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego oraz podziat zadan na poszczegolne komorki
organizacyjne okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy rozumie si¢ przez to Urzad Miejski Nowy Dwor Mazowiecki reprezentowany
przez Burmistrza Miasta,

b) Pracownikach rozumie si¢ przez to pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Miejskim
w Nowym Dworze Mazowieckim,

c¢) Urzedzie Miejskim rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim,

d) Naczelniku rozumie si¢ przez to odpowiednio Naczelnikow Wydziatow, Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego, Kierownika Targowiska Miejskiego i Komendanta Strazy
Miejskiej w Urzedzie Miejskim.

Rozdzial 11

Obowiazki pracownikow

§5

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesow panstwa oraz
indywidualnych interesOw obywateli.

§6

Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Urzedu: rzetelnie, efektywnie, sumiennie 1 bezstronnie,
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3) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowy o prace,
4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy,
5) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
6) poddawanie si¢ zarzadzonym badaniom lekarskim, o ktorych mowa w Kodeksie Pracy,
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy
8) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,
9) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych
i dostgpie do informacji publicznej,
10) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego, zachowywanie uprzejmosci
1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspotpracownikami oraz
w kontaktach z obywatelami,
11) dbanie o czystos¢ i porzadek wokodt swego stanowiska pracy,
12) nalezyte zabezpieczenie urzadzen, narzedzi i pomieszczen pracy po zakonczeniu pracy,
13) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
14) w sytuacji rozwiazania stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany do przekazania
w catosci wytworzonej bazy danych wskazanej osobie.

§7

1. Postowie, radni w sprawach zwiazanych z pelnieniem mandatu, jak rowniez
przedstawiciele samorzadu mieszkancoéw, pracownicy Urz¢du oraz innych instytucji
w sprawach stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.

2. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie
wedtug jego przekonania stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi
stratami.

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwiazanych z zaj¢ciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw sthuzbowych, wywotujacy
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Pracownik samorzadowy jest obowiazany na zadanie Burmistrza ztozy¢ oswiadczenie
o stanie majatkowym.

5. Pracownik samorzadowy jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci
gospodarcze;.

6. Pracownik odbywa badania lekarskie okresowe 1 kontrolne w miar¢ mozliwosci
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

7. Pracownik zobowiazany jest do przeprowadzenia badan po chorobie trwajacej dluzej
niz 30 dni 1 dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy wystawione przez
lekarza medycyny pracy.

8. Pracownicy moga otrzyma¢ dofinansowanie do studiow na zasadach okreslonych
w odrgbnym regulaminie.

9. Pracownicy zatrudnieni w Urze¢dzie podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym
zgodnie z odrgbnym regulaminem.

§8

Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo mogltyby wywotywac¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.
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§9

Pracownik ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie
lub zaginigcie z jego winy mienia znajdujacego si¢ w miejscu pracy.

§ 10

Pracownikowi nie wolno zabiera¢ lub wynosié bez uprzedniego uzyskania na to pisemnego
zezwolenia bezposredniego przetozonego, jakichkolwiek przedmiotéw, materiatow,
dokumentow 1 urzadzen z pomieszczen biurowych, korytarzy i sal urzedu.

§11

Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy

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

1) uporzadkowac akta oraz pozamykac¢ je w biurkach lub szafach,

2) zabezpieczy¢ przed uzyciem urzadzenia biurowe oraz pieczg¢cie urzedu,

3) pozamykac¢ okna w pomieszczeniach,

4) pogasi¢ $wiatla i wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego,

5) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz, a klucz przekaza¢ do wyznaczonego
miejsca.

§ 12

1. Naczelnicy wydzialow sa odpowiedzialni odpowiednio przed Burmistrzem Miasta,
Zastepca Burmistrza 1 Sekretarzem Miasta za nalezyta organizacj¢ pracy, prawidtowe,
sprawne i terminowe zalatwianie spraw,

§13

Szczegolnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) nie przybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie
bez usprawiedliwienia,

2) zakloécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

3) nie wykonywanie polecen przetozonych,

4) nie przestrzeganie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikdw,

6) niewlasciwy stosunek do interesantow,

7) nie przestrzeganie przepisow ustaw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych
1 0 dostgpie do informacji publiczne;.

§14

1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozeniem wiasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci.

2. Lista obecnosci powinna by¢ kontrolowana codziennie z chwila rozpoczecia pracy przez
Sekretarza Miasta lub osoby upowaznionej, ktory w odpowiedniej rubryce potwierdza
podpisem obecnos¢ pracownikow.
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. Pracownik jest obowiazany niezwlocznie, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy, zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego badz osobg prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nicobecno$ci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spdznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione nalezy
do kompetencji Burmistrza Miasta lub osoby upowaznione;.

§15

. Pracownik w razie konieczno$ci wyjscia w czasie pracy w celu zalatwienia spraw

stuzbowych powinien o tym zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego, wpisac
do ewidencji nieobecnosci w czasie pracy cel oraz godzing wyjscia, zamiesci¢ swoj podpis,
za$ po powrocie wpisa¢ godzing powrotu.

. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zalatwienia spraw

osobistych pracownik moze by¢ zwolniony przez Sekretarza Miasta, a podczas jego
nieobecnosci przez Burmistrza Miasta na czas niezbedny do zatatwienia sprawy. Fakt ten
pracownik winien odnotowa¢ w rejestrze wyj$¢ w celach prywatnych z zaznaczeniem
godziny wyjscia i godziny powrotu.

Czas wyj$¢ prywatnych nalezy odpracowaé w terminie uzgodnionym z osoba zwalniajaca.

. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych przystuguje

wynagrodzenie jezeli zostat odpracowany czas zwolnienia.

§16

. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe (pokoj) obowiazany jest kazdorazowo

poinformowaé¢ wspotpracownikéw pozostajacych w danym pomieszczeniu o miejscu
swojego pobytu i1 przewidywanej godzinie powrotu.

W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowigzany jest zamiesci¢
odpowiednia informacj¢ na kartce, na drzwiach pokoju i1 poinformowac¢ bezposredniego
przetozonego o przyczynie wyjscia, miejscu pobytu i czasie powrotu na stanowisku pracy.

§17

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

1)
2)

na sesjach rady, posiedzeniach komisji, konferencjach, naradach,
w pomieszczeniach pracy — z wyjatkiem miejsca wydzielonego do palenia.
Rozdzial 111
Obowiazki pracodawcy
§18

Pracodawca obowiazany jest w szczegolnosci:

1)
2)

zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cia zawartej umowy o prace,
zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,
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3) organizowaé pracg¢ w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia,

6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

8) wydawac¢ pracownikowi potrzebne materialy i narzgdzia pracy,

9) stosowa¢ sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny wynikow pracy,

10) kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie,

11) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca i stosowaé
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

12) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang praca oraz
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, w tym poprzez organizowanie odpowiednich
szkolen,

13) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem  pracy oraz akta
osobowe pracownikow, stosownie do obowiazujacych przepisow,

14) zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprz¢t  ochrony  osobistej oraz
dopilnowac, aby $rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

15)wptywa¢ na ksztalttowanie w =zakladzie pracy prawidlowych zasad wspotzycia
spolecznego,

16) przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, mogacym w nastepstwie wywota¢ u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspoOtpracownikow.

Rozdzial IV
Czas pracy

§19
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji w zaktadzie pracy lub
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w peilni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.
3. Ustala si¢ nastgpujacy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu:
a) Przecigtnie 40 godzin tygodniowo, z zachowaniem przecigtnego pigciodniowego
tygodnia pracy w nastepujacych godzinach:
- w poniedziatki od 9.00 do 17.00,

- od wtorku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.
b) Wedlug comiesigcznych harmonograméw pracuja:

- Urzad Stanu Cywilnego,
- pracownicy Targowiska Miejskiego,

- pracownicy obstugi Urzedu,
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11.
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- Straz Miejska.
Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownikéw wymienionych w punkcie b)
okresla comiesigczny harmonogram zapewniajacy pracownikom $rednio pigciodniowy
tydzien pracy. Harmonogramy pracy sporzadza na okres rozliczeniowy Naczelnik
1 po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobg upowazniona podaje do wiadomosci
pracownikom, co najmniej na 3 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.
Pracownicy obstugi Urzedu oraz Strazy Miejskiej pracuja w rOwnowaznym systemie
czasu pracy z mozliwo$cia przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 10 godzin
(pracownicy obstugi Urzedu) oraz 12 godzin (Straz Miejska).
Pracownicy Strazy Miejskiej opiekunowie dzieci i mtodziezy przy przejsciu przez jezdnie
w drodze do i ze szkoly pracuja w przerywanym systemie czasu pracy z maksymalnie
I-godzinna przerwa niewliczana do czasu pracy okreslana w comiesi¢gcznych
harmonogramach ustalanych przez pracodawcg. Na podstawie art. 139 Kodeksu pracy
za czas tej przerwy przystuguje pracownikowi prawo do wynagrodzenia w wysokos$ci
potowy wynagrodzenia naleznego za czas przestoju.
Czas pracy pracownikow Strazy Miejskiej reguluje Regulamin Strazy Miejskiej
w Nowym Dworze Mazowieckim wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Nowy Dwér Mazowiecki.
Okres rozliczeniowy pracownikéw Urzedu Miejskiego z wylaczeniem pracownikow
Strazy Miejskiej wynosi 1 miesiac, a w przypadkach szczegoélnie uzasadnionych
Burmistrz moze przedtuzy¢ okres rozliczeniowy nie wigcej niz do 3 miesigcy, w drodze
odrebnego zarzadzenia.
Pracownicy niepetnosprawni, zaliczeni do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, pracuja 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo. Obnizenie norm
czasu pracy osob niepetnosprawnych nie powoduje obnizenia wysoko$ci wynagrodzenia.
Osoby niepelnosprawne, niezaleznie od stopnia niepelnosprawno$ci nie moga by¢
zatrudnione w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 i 6.00. Za kazda godzing
przepracowana w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.
Burmistrz moze w drodze wyjatku ustali¢, dla niektorych pracownikow indywidualny
czas pracy w ramach czasu pracy okreslonego w § 19 ust. 3. Ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy moze nastapi¢, po uzyskaniu pozytywnej opinii bezposredniego
przetozonego, jezeli uzasadnione jest to osobista sytuacja pracownika pod warunkiem,
ze nie zaktdci to normalnego toku funkcjonowania Urzedu.
Godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie, w informacji do umowy o praceg lub
w comiesigcznym harmonogramie pracy.
Wprowadza si¢ 15 minutowa przerwe¢ w pracy w godzinach od 12.00 — 12.15, ktora
wlicza si¢ do czasu pracy. Przerwa nie powinna zakldéca¢ normalnego trybu pracy.
Osobom niepetnosprawnym przystuguje 30 min. przerwy na gimnastyk¢ usprawniajaca
lub wypoczynek, ktéra jest wliczana do czasu pracy. Pracownikom obslugujacym
monitory ekranowe przystuguje przerwa 5 minutowa po kazdej przepracowanej godzinie
pracy. Przerwa ta jest wliczana do czasu pracy.
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Rozdzial V
Urlopy i zwolnienia od pracy
§20

1. Pracownikowi przystuguje prawo do ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
1 terminach okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Pracownikowi nalezy przydzieli¢ urlop w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik
nabyt do niego prawo.

3. Urlopy sa udzielane wedlug planoéw urlopow.

4. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikow 1 koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.

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

6. Pracownik moze rozpocza¢é wurlop po pisemnym nie stwierdzeniu przeszkod
bezposredniego przetozonego oraz wyrazeniu pisemnej zgody przez Burmistrza Miasta,
Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza Miasta na wniosku urlopowym.

7. Urlopu w wymiarze do 3 dni moze udzieli¢ Naczelnik Wydziatlu Kadr, po uprzednim
uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego.

8. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw powinien by¢ udzielony pracownikowi
najpoézniej do konca I kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego.

9. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najpozniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

§21

W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy, w szczego6lnosci:
1) w celu wykonania zadan lub czynnosci:

a) lawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c¢) obowiazku $wiadczen osobistych.

2) w celu:

a) wykonania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienie si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu, sadu,
prokuratury, policji, NIK,

c) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami ,,w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich”, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym
od pracy,

d) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okreslonych
badan lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratunkowej Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
lub Wodnego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego, jezeli pracownik jest cztonkiem
tych organizacji,
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f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej, jezeli
pracownik jest cztonkiem OSP,
g) uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady,
3) w celu wystgpowania w charakterze:
a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym,
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza.

§22

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
a) 2 dni —w razie §lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§23

Pracownicy /pracownikowi/ wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

Jezeli obydwoje rodzice pozostaja w stosunku pracy z uprawnienia moze korzysta¢ jedno
z nich.

Rozdzial VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnoS$ci w pracy i spéznien
§24

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
1 okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki uniemozliwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, a w szczegolnosci:

a) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej nad nim opieki,

¢) okoliczno$ci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat o$miu,

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwity
odpoczynek nocny,

f) leczenie uzdrowiskowe, jezeli umocowane ono zostalo zas§wiadczeniem lekarskim
za okres niezdolnosci do pracy,

g) urlop wypoczynkowy na zadanie pracownika do 4 dni w ciagu roku. Pracownik zgtasza
bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia tego urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczgcia tego urlopu przed rozpoczgciem pracy.
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§ 25

1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

2. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobg, telefonicznie
albo droga pocztowa.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegllnymi okoliczno$ciami.

§26

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

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

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg¢, policje - w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 27

1. W razie nieobecnosci w pracy trwajacej do 7 dni, w zwiazku z niezdolno$cia do pracy
spowodowana choroba pracownika, choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki lub leczeniem uzdrowiskowym,
pracownik jest obowiazany dorgczy¢ zaswiadczenie lekarskie najpdézniej w  dniu
przystapienia do pracy.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej powyzej 7 dni, dostarczenie zaswiadczenia
lekarskiego po uplywie 7 dni od daty wystawienia powoduje obnizenie o 25 % wysokosci
zasitku przyshugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolno$ci do pracy, do dnia
dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapito
z przyczyn niezaleznych od ubezpieczonego.

§ 28

Pracownik spozniony obowiazany jest kazdorazowo ztozy¢ Sekretarzowi wyjasnienie.
Do Sekretarza nalezy uznanie sp6znienia za usprawiedliwione. W przypadku stwierdzenia,
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ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiaja spdznienia, obowiazany jest
on wnioskowa¢ do Burmistrza o zastosowanie kary porzadkowe;j

~o

Rozdzial VII

Szczegolowe zasady i tryb postgpowania w zakresie przestrzegania obowigzku
trzezwosci

§ 29

. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych

pracownikdw obowiazku trzezwosci ciazy na Dbezposrednich przetozonych tych

pracownikow.

Realizacja tego obowiazku polega na:

a)niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie

alkoholu, co skutkuje nieusprawiedliwiona niecobecnos$cia pracownika w pracy,
b)niezwtocznym zgloszeniu Burmistrzowi lub Naczelnikowi Wydzialu Kadr faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu.

Kontroli trzezwos$ci dokonuje bezposredni przetozony albo inna osoba upowazniona przez

Burmistrza do takiej kontroli. Dla celow dowodowych nalezy przeprowadza¢ kontrole

W obecnosci co najmniej dwoch osob.

W przypadku kiedy pracownik nie zgadza si¢ z wynikiem kontroli, ma prawo zadac

przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.

Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokoét, ktory powinien zawierac:

a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogo6lna
o zgloszeniu,

b) okreslenie czasu i miejsca przyjgcia zgtoszenia,

¢) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
sposobu i okoliczno$ci naruszenia tego obowiazku,

d) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

e) wskazanie dowodow,

f) datg sporzadzenia protokétu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot 1 0sob podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

g) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawarto$ci alkoholu
albo informacj¢ o tym kto 1 kiedy dostarczy wyniki tych badan.

Protokoét przekazuje si¢ do pracodawcy, ktory podejmuje decyzje personalne.

Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.

W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowiazek

poniesienia kosztoéw badan ciazy na tym pracowniku.

W trakcie wstgpnych i okresowych szkolen w zakresie BHP pracownicy powinni

by¢ zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obowiazku trzezwosci.
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Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona ppoz.
§ 30

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie ppoz.

§ 31
Pracodawca jest obowiazany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami ppoz.,

2) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi, przed rozpoczgciem pracy,
odziez, obuwie robocze oraz $rodki czystosci.

§ 32

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu szkoleniu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz., podlegaja takze szkoleniom
okresowym.

§ 33

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

§ 34

1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikowi okulary korygujace wzrok zgodnie
z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

2. Wysoko$¢ dofinansowania pracownikowi kosztow poniesionych na zakup okularéw,
o ktorych mowa powyzej, okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza Miasta.

3. Pracodawca jest obowiazany zabezpieczy¢ $rodki niezbgdne przy udzielaniu pierwszej
pomocy.

§ 35

Pracodawca zapewnia pracownikom szczepienia przeciwko grypie pod warunkiem udziatu
pracownika w kosztach szczepienia, w wys. 10 %.

13
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Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet

§ 36

. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé

w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza stale miejsce

pracy.
§ 37

. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy
na karmienie moga by¢ udzielane tacznie.

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

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial X
Wyplata wynagrodzenia

§38

. Zasady wynagradzania okre$la odrgbny regulamin wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza

Miasta.
Rozdzial XI

Dyscyplina pracy
Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy

§39
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania postanowien
niniejszego regulaminu moga by¢ stosowane kary:
a) upomnienia,
b) nagany.
Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sig:

a) zle 1 niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione
spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

c) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,

d) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
e) niewykonywanie polecen przetozonych,
f) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i petentow,
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g) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie

pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci

lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje si¢ kary przewidziane w Kodeksie pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia
si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze
by¢ zastosowana kara pienigzna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnos$ci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czg$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen okreslonych
w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

Wplywy z kar pienig¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bhp.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢gcy od dopuszczenia
si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnosci rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wnie$¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

Rozdzial XII
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 40
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$é¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu
na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu jest niedopuszczalna.
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
a) nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy,
b) warunkow zatrudnienia,
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c) awansowania,

d) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 2, oznacza

nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej

okreslonych.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w porownywalnej

sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja dysproporcje

w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej za wzgledu na jedna lub kilka przyczyn

wyzej okreSlonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ wuzasadnione innymi
obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym Iub odnoszace si¢ do pifci pracownika, ktéorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;
na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreslony, albo pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, ktoérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

c) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, Zze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

Zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

a) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzenie pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownika,

c) stosowanie S$rodkow, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,
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d) wustalanie warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikéw wyrozniajacych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na réznice lub przekonanie nie stanowi

naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem

i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w ramach ko$ciotdéw i innych zwiazkow

wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych za dzialania pozostaja w bezposrednim

zwiazku z religia lub wyznaniem pracownika, religia lub wyznanie pracownika stanowi
istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace

lub za prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu

na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane

pracownikom w formie pienigznej lub innej formie innej niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga

od pracownikéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych

dokumentami w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

Na mocy art. 183d k.p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego

traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej

niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalana na podstawie odrebnych przepiséw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace]

wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwiazanie
bez wypowiedzenia.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

§ 41

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 42

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne ustawy w zakresie prawa pracy.

Nowy Dwor Mazowiecki 01.10.2010 r. Burmistrz Miasta

/-/ Jacek Kowalski
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