ZARZADZENIE Nr102/2023
Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki
z dnia 17 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim.

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1510 ze zm.), art. 42 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. (j.t. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz art. 29a, 32 i 33 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o strazach gminnych (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 1763) - zarzadzam
co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, ktory
stanowi Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2015 Burmistrza Miasta Nowy Dwdr Mazowiecki z dnia
16 kwietnia 2015 r. ze zmianami.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdéw w sposob przyjety u pracodawcy.

Burmistrz
/-/Jacek Kowalski
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Rozdziat I
Przepisy wstepne

8§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

8 3. 1. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik bedzie
zapoznany z przepisami regulaminu. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig
regulaminu zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

2. Strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego oraz podziat zadan na
poszczego6lne komorki organizacyjne okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
reprezentowany przez Burmistrza,

2) Pracownikach - rozumie sie przez to pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Mazowieckim,

3) Strazniku - rozumie sie przez to pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
strazniczych w Strazy Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim, z wytgczeniem
Komendanta Strazy Miejskiej,

4) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Zakroczymska 30,

5) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki,

6) Zastepcy Burmistrza - rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki,

7) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki,

8) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Miasta Nowy Dwdér Mazowiecki (gtéwnego
ksiegowego budzetu);

9) Naczelniku - rozumie sie przez to odpowiednio Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownika Targowiska Miejskiego i Komendanta Strazy
Miejskiej.

Rozdziat II
Obowiazki pracownikow

§ 5. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

§ 6. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegodlnosci:

1) stosowanie sie do postanowien Kodeksu Dobrej Administracji obowigzujgacego
w Urzedzie,

2) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) wykonywanie zadan Urzedu: rzetelnie, efektywnie, sumiennie i bezstronnie,

4) stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,

5) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy,

6) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

7) poddawanie sie zarzadzonym badaniom lekarskim, o ktérych mowa w Kodeksie
Pracy,
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8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci stuzgcych
poprawie jakosci pracy,

9) dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia,

10) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych i o dostepie do informacji publicznej,

11) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego, zachowywanie uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami oraz
w kontaktach z obywatelami,

12) dbanie o czystosc i porzadek wokdt swego stanowiska pracy,

13) nalezyte zabezpieczenie urzadzen, narzedzi i pomieszczen po zakonczeniu pracy,

14) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

15) w sytuacji rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany do przekazania
w catosci wytworzonej bazy danych wskazanej osobie.

8§ 7. 1. Postowie, radni w sprawach zwigzanych z petnieniem mandatu, jak réwniez
przedstawiciele samorzgdu mieszkancow oraz pracownicy Urzedu w sprawach stuzbowych
przyjmowani sg poza kolejnoscia.

2. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktoérych wykonanie
wedtug jego przekonania stanowitoby przestepstwo, wykroczenie Ilub grozitoby
niepowetowanymi stratami.

3. Pracownik samorzgadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢
oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzgadowych.

4. Pracownik samorzgadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ na zgdanie Burmistrza
o$wiadczenie o stanie majatkowym.

5. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym, jest obowigzany ztozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

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

7. Pracownik zobowigzany jest do przeprowadzenia badan po chorobie trwajacej diuzej
niz 30 dni i dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy wystawione przez
lekarza medycyny pracy, z ktéorym Urzad ma podpisang umowe na badania
profilaktyczne z zakresu medycyny pracy.

8. Pracownicy mogag otrzymacé dofinansowanie do studiow na zasadach okreslonych
w odrebnym regulaminie wprowadzonym zarzadzeniem Burmistrza.

9. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie podlegajg okresowym ocenom zgodnie z odrebnym
regulaminem wprowadzonym zarzgdzeniem Burmistrza.

§ 8. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za zniszczenie,
uszkodzenie lub zaginiecie z jego winy mienia znajdujgcego sie w miejscu pracy.

§ 9. Pracownikowi nie wolno wynosi¢ poza budynek Urzedu zadnej dokumentacji
ani akt zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, a zwtaszcza dokumentow
zawierajacych dane osobowe. Szczegotowe procedury w tym zakresie okresla Polityka
Bezpieczenstwa Danych Osobowych, wprowadzona odrebnym Zarzgadzeniem Burmistrza.

§ 10. Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu
pracy lub w czasie godzin pracy (o ile nikt nie zostaje w pomieszczeniach) powinni:
1) uporzadkowa¢ akta oraz pozamykac¢ je w biurkach lub szafach,
2) zabezpieczy¢ przed uzyciem urzadzenia biurowe oraz pieczecie urzedu,
3) pozamykac okna w pomieszczeniach,
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4) pogasi¢ swiatta i wytaczy¢ inne odbiorniki z pradu elektrycznego,
5) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz, a klucz przekaza¢ w wyznaczone
miejsce lub postuzy¢ sie czytnikiem kart RFID.

8 11. Naczelnicy sg odpowiedzialni odpowiednio przed Burmistrzem, Zastepcq
Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem za nalezyta organizacje pracy oraz prawidtowe,
sprawne i terminowe zatatwianie spraw.

§ 12. Szczeglblnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny

pracy jest:

1) nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

2) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

3) niewykonywanie polecen przetozonych,

4) odmowa podpisania zakresu czynnosci,

5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikow,

7) niewtasciwy stosunek do klientow,

8) nieprzestrzeganie przepiséw ustaw o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych i o dostepie do informacji publicznej.

§ 13. 1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza ztozeniem wlasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci.

2. Lista obecnosci powinna by¢ kontrolowana codziennie z chwilg rozpoczecia pracy
przez Sekretarza lub pracownika Wydziatu Kadr, ktéry w odpowiedniej rubryce
potwierdza podpisem obecnos$¢ pracownikdéw.

3. Pracownik jest obowigzany niezwtocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, zawiadomié bezposredniego przetozonego badz osobe prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy oraz spdznienia sie do pracy za usprawiedliwione
nalezy do kompetencji Burmistrza lub Sekretarza.

§ 14. 1. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy w celu
zatatwienia spraw stuzbowych powinien o tym zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego,
wpisa¢ do ewidencji nieobecnosci w czasie pracy cel oraz godzine wyjscia, zamiesci¢ swoj
podpis, za$ po powrocie wpisa¢ godzine powrotu.

2. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia w celu zatatwienia
spraw prywatnych pracownik moze by¢ zwolniony przez Sekretarza, a podczas jego
nieobecnosci przez Burmistrza na czas niezbedny do zatatwienia sprawy. Fakt ten
pracownik winien odnotowac¢ w rejestrze wyj$¢ w celach prywatnych z zaznaczeniem
godziny wyjscia i godziny powrotu. Czas wyj$¢ prywatnych nalezy odpracowac
w terminie uzgodnionym z osobg zwalniajaca.

§ 15. 1. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe (pokoj) obowigzany
jest kazdorazowo poinformowac¢ wspdtpracownikow  pozostajacych w  danym
pomieszczeniu 0 miejscu swojego pobytu i przewidywanej godzinie powrotu.

2. W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowigzany jest
zamiesci¢ odpowiednig informacje na kartce, na drzwiach pokoju i poinformowacd
bezposredniego przetozonego o przyczynie wyjscia, miejscu pobytu i czasie powrotu
na stanowisko pracy.

8§ 16. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na terenie Urzedu.
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Rozdziat II1
Obowigzki pracodawcy

8§ 17. Pracodawca obowiazany jest w szczegélnosci:

1) zapewnic¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

2) zapoznac pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdéw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

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

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,

6) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw,

8) wydawac pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy,

9) stosowac sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

10)kierowac pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

11)ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg i stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

12)informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami, w tym poprzez organizowanie
odpowiednich szkolen,

13)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, stosownie do obowigzujacych przepiséw,

14)zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej oraz
dopilnowadé, aby srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

15)wptywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy prawidlowych zasad wspdtzycia
spotecznego,

16)przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dziataniem lub zachowaniem dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym na uporczywym
i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcym u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
oSmieszenie pracownika, izolowanie go Iub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw.

Rozdziat IV
Czas pracy

§ 18. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.
1) Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie

obowigzkéw stuzbowych.

2) Pracownicy Urzedu pracujg w podstawowym systemie czasu pracy z wytgczeniem
pracownikdédw obstugi Urzedu oraz pracownikdédw Strazy Miejskiej, ktérzy pracujq

w rownowaznym systemie czasu pracy z mozliwoscig przedtuzenia dobowego wymiaru

czasu pracy do 10 godzin (pracownicy obstugi Urzedu) oraz 12 godzin (straznicy

i pracownicy zatrudnieni przy obstudze monitoringu).

3) Pracownicy cywilni Strazy Miejskiej (z wytaczeniem pracownikéw zatrudnionych przy
obstudze monitoringu) pracujg w podstawowym systemie czasu pracy.
4) Ustala sie nastepujacy ruchomy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu:

1) 40 godzin tygodniowo, z zachowaniem przecietnego pieciodniowego tygodnia

pracy w nastepujacych godzinach:
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- w poniedziatki od 9.00 do 17.00,

- od wtorku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00.
2) Wedtug comiesiecznych harmonogramow pracuja:
a) pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego,
b) pracownicy Targowiska Miejskiego,
c) pracownicy obstugi Urzedu,
d) pracownicy Strazy Miejskiej (tj. straznicy i pracownicy zatrudnieni przy
obstudze monitoringu),
e) pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy.

5) Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw wymienionych w ust. 5 pkt 2)
okresla comiesieczny harmonogram, ktéry zapewnia pracownikom $rednio
pieciodniowy tydzien pracy. Harmonogram pracy sporzadza Naczelnik/pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub
osobe upowazniong, harmonogram zostaje podany do wiadomosci pracownikom, co
najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat
sporzadzony ten rozktad.

6) W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca lub osoba upowazniona moze
dokona¢ zmian w harmonogramie. Nowy harmonogram obowigzuje od momentu
zapoznania (powiadomienia) pracownika.

7) Pracownika zobowigzuje sie do pisemnego potwierdzenia zapoznania sie
z harmonogramem miesiecznym poprzez ztozenie osobistego podpisu
W wyznaczonym miejscu z zachowaniem ustawowych termindw.

8) Pracownikom Strazy Miejskiej wymienionym w ust. 5 pkt 2) lit d) comiesieczny
harmonogram oraz zmiany do niego, podaje sie do wiadomosci poprzez wywieszenie
egzemplarzy na tablicach ogtoszen wewnatrz budynku Urzedu na III pietrze w pok.
301 i 321, z zachowaniem ustawowych termindw.

9) W Urzedzie wprowadzono ruchomy rozkiad czasu pracy na podstawie art. 140!
Kodeksu pracy.

10)Okres rozliczeniowy pracownikéw Urzedu wynosi 1 miesigc, a straznikéow Strazy
Miejskiej wynosi 4 miesigce.

11)W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych Burmistrz moze przedtuzy¢é okres
rozliczeniowy nie wiecej niz do 12 miesiecy (z wytaczeniem straznikéw), w drodze
odrebnego zarzadzenia.

12)Szczegotowe warunki pracy pracownikow Strazy Miejskiej reguluje Regulamin Strazy
Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Burmistrza.

13)Czas pracy osoby niepethosprawnej zaliczonej do znacznego Iub umiarkowanego
stopnia nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

14)Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

15)Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22.00 i 6.00. Za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

16)Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00.

17)Burmistrz moze w drodze wyjatku moze ustali¢, dla pracownikow indywidualny
rozktad czas pracy w podstawowym systemie czasu pracy. Ustalenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy moze nastgpi¢, na pisemny wniosek pracownika po uzyskaniu
pozytywnej opinii bezposredniego przetozonego, jezeli uzasadnione jest to osobistg
sytuacjgq pracownika pod warunkiem, ze nie zaktdci to normalnego toku
funkcjonowania Urzedu.

18)Wprowadza sie 15 minutowg przerwe w pracy w godzinach od 12.00 do 12.15, ktdérg
wlicza sie do czasu pracy. Przerwa nie powinna zaktéca¢ normalnego trybu pracy.

19)Straznicy, z wytaczeniem stanowisk kierowniczych oraz cywilnych, majgq przerwy
w pracy zgodnie z ksigzkg stuzby. Przerwy te wliczane sq do czasu pracy.

20)Osobom niepetnosprawnym dodatkowo przystuguje 15 min. przerwy w pracy, ktdra
jest wliczana do czasu pracy.
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21)Pracownikom obstugujagcym monitory ekranowe przystuguje przerwa 5 minutowa po
kazdej przepracowanej godzinie pracy. Przerwa ta jest wliczana do czasu pracy.

22)Pracownikom, ktérych czas pracy jest dtuzszy niz 9 godzin, przystuguje dodatkowa 15
minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

Rozdziat V
Urlopy i zwolnienia od pracy

8 19. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do ptathego urlopu wypoczynkowego

w wymiarze i terminach okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
nabyt do niego prawo.

3. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci

przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku

kalendarzowym.

Urlopy sq udzielane zgodnie z planami urlopdéw.

Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw

i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

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

7. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego, a nastepnie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza na
whniosku urlopowym.

8. Podpisany wniosek urlopowy pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do Wydziatu
Kadr przed rozpoczeciem urlopu.

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

10.Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopédw powinien by¢ udzielony
pracownikowi najpézniej do konca III kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

11. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu najpozniej w dniu
rozpoczecia tego urlopu przed rozpoczeciem pracy.

vk

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

a) tawnika w sadzie,

b) mandatu radnego,

c) obowigzku $swiadczen osobistych.

2) wcelu:

a) stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej Ilub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenie,

c) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych 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 okresowych
badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

e) uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest cztonkiem tej
rady.

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

8
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1) 2 dni - w razie s$lubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka lub zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

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

8 23. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z
powodu dziatania sity wyzszej w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
potowy wynagrodzenia, zgodnie z art. 148! Kodeksu pracy.

8 24. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w
wymiarze 5 dni, bez zachowania prawa do wynagrodzenia, zgodnie z 173! Kodeksu pracy.

Rozdziat VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien

§ 25. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sq
zdarzenia i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg
stawienie sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej nad nim opieki,

3) okolicznosci wymagajgce sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do lat o$miu,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

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

6) leczenie uzdrowiskowe, jezeli zostato ono umocowane zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy,

7) urlop wypoczynkowy na zadanie pracownika do 4 dni w ciggu roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia tego urlopu
najpoézniej w dniu rozpoczecia tego urlopu, przed rozpoczeciem pracy.

8§ 26. 1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy,
pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Wystawienie zwolnienia w formie elektronicznej nie zwalnia
pracownika od obowigzku poinformowania pracodawcy w tym terminie.

2. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe telefonicznie,
droga mailowg lub droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie
wtedy date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o jakim mowa w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione jedynie
szczegodlnymi okolicznosciami.

§ 27. 1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie

z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych

konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) osSwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o s$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktdérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktdérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 r. poz.
204 z pbézn. zm.), lub dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony Ilub s$wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonnczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 28. Pracownik spdzniony obowigzany jest kazdorazowo ztozy¢ Sekretarzowi
wyjasnienie. Do Sekretarza nalezy uznanie spdznienia za usprawiedliwione. W przypadku
stwierdzenia, ze okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiaja spdznienia,
obowigzany jest on wnioskowa¢ do Burmistrza o zastosowanie kary porzadkowej.

Rozdziat VII
Okazjonalna praca zdalna

§ 29. Pracownikowi przystuguje okazjonalna praca zdalna, za zgodg bezposredniego
przetozonego, na wniosek pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej,
w wymiarze do 24 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 30. Pracodawca moze w kazdym czasie odwotac¢ zgode na prace zdalng okazjonalng
i poleci¢ pracownikowi stawienie sie w zaktadzie pracy.

8§ 31. Z tytutu pracy zdalnej okazjonalnej, pracownikowi nie przystuguje ryczatt na
koszty energii elektrycznej oraz ustugi telekomunikacyjne.

§ 32. Pracodawca moze dokonac kontroli wykonywania pracy zdalnej, na zasadach
ustalonych z pracownikiem.

Rozdziat VIII

Szczegotowe zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowiazku
trzezwosci

§ 33. 1.Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezgacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikdw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych
pracownikéw.

2. Realizacja tego obowigzku polega na:
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1) niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu, $rodkow  dziatajacych podobnie do alkoholu, co skutkuje
nieusprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika w pracy,

2) niezwtocznym zgtoszeniu Burmistrzowi lub pracownikowi Wydziatu Kadr faktu
podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu, srodkow dziatajgcych podobnie do
alkoholu.

3. Kontroli trzezwosci dokonuje uprawniona osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe do takiej kontroli, na wniosek Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej.

4. Wynik badania stanowi podstawe do wyciagniecia konsekwencji stuzbowych przez
pracodawce.

5. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

6. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy na
tym pracowniku.

7. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie BHP pracownicy powinni by¢
zapoznani ze skutkami prawnymi naruszenia obowigzku trzezwosci.

Rozdziat IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

8§ 34. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

8§ 35. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznaé pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwpozarowymi,

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

3) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wyda¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obstugi, przed rozpoczeciem
pracy, odziez, obuwie robocze oraz srodki czystosci.

8§ 36. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu
szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

8 37. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych podlegajg takze
szkoleniom okresowym.

§ 38. Pracodawca zapoznaje pracownikow z ryzykiem zawodowym wystepujacym
W miejscu pracy.

§ 39. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

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

2. Wysokos¢ dofinansowania pracownikowi kosztéw poniesionych na zakup okulardw,

o ktorych mowa powyzej, okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 41. Pracodawca jest obowigzany zabezpieczy¢ $rodki niezbedne przy udzielaniu
pierwszej pomocy.
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8 42. Pracodawca zapewnia pracownikom szczepienia przeciwko grypie pod
warunkiem udziatu pracownika w kosztach szczepienia, w wys. 10 %.

8 43. Pracodawca w ramach posiadanych s$rodkéw moze zapewnié pracownikom
dofinansowanie do programu zaje¢ sportowo - rekreacyjnych pod warunkiem udziatu
pracownika w kosztach programu w wysokosci 20 %.

8 44. Pracodawca zapewnia pracownikom operacyjnym Strazy Miejskiej szczepienia
przeciwko wirusowemu zapaleniu watroby typu B, zasady szczepienia okresla odrebne
zarzadzenie Burmistrza.

Rozdziat X
Ochrona pracy pracownikow

§ 45. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani

W porze nochej.

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

3. Kobietom w cigzy nie wolno wykonywa¢ pracy przy obstudze monitoréw ekranowych -
powyzej 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

4. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody delegowac poza state miejsce pracy.

5. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

8§ 46. 1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch poétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy
na karmienie mogg by¢ udzielane tacznie.

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

8§ 47. Pracodawca wyznacza osoby do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.
Wykaz oséb okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

Rozdziat XI
Monitoring wizyjny

8§ 48. Aby zapewni¢ bezpieczenstwo Pracownikow, Interesantéw, porzadku
publicznego oraz mienia, na terenie Urzedu funkcjonuje system monitoringu wizyjnego.

8 49. Regulacje dotyczace zakresu oraz funkcjonowania monitoringu wizyjnego
wprowadzone sg odrebnym zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdziat XII
Wyptata wynagrodzenia

§ 50. Zasady wynagradzania okresla odrebny regulamin wprowadzony
zarzadzeniem Burmistrza.
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Rozdziat XIII

Dyscyplina pracy
Kary za naruszenie dyscypliny i porzadku pracy

8§ 51. 1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania

postanowien niniejszego regulaminu moga by¢ stosowane kary:

2.

10.

11.

12.

1) upomnienia,
2) nagany.
Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje
sie:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,
2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce sie nieusprawiedliwione
spbznianie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,
4) zakiécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i klientow,
7) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac: kare
upomnienia, kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie
do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana kara pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszal dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen okreslonych w art.
87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkdédw bezpieczenstwa
i higieny pracy.
Kara nie moze byc¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.
Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na pisSmie. Odpis
zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakfadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wnies$¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
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13.Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu

usuwa sie z akt osobowych pracownika.
Rozdziat XIV

Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 52. 1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,

w szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie
w petnym lub niepetnym wymiarze czasu jest niedopuszczalna.

2.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

a) nhawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

C) awansowania,

d) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegdblnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu
pracy.

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

niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn

wyzej okreslonych.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w ust. 2 byt, jest lub mdgtby by¢ traktowany w poréwnywalnej

sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub

mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja

w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,

awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 2, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktéory ma byc¢ osiggniety, a S$rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg witasciwe

i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 3 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu 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 zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec

niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery;
na zachowanie to mogq sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj.

pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo

w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest

w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

14



Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$Swiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

8. Zasad rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania,
proporcjonalne do osiggniecia zgodnego z prawem celu rdéznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujq, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu $rodkdéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

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

9. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréownywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10.Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez
koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na
religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie,
wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez
koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia,
wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu
zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych
dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku
wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie.

11.Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za prace o jednakowej wartosci.

12.Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 11 obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub innej formie niz
pieniezna.

13.Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym,

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

14.Na mocy art. 1839 kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyi
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania
w wysokoséci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalana na
podstawie odrebnych przepiséw.

15.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwiaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
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uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

16.Ust. 15 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdziat XV
Przepisy koncowe

8§ 53. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu pracy, akty wykonawcze i inne przepisy z zakresu prawa
pracy.

8 54. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom w sposéb przyjety u danego pracodawcy, poprzez:

1) przestanie drogq elektroniczng do pracownikow, ktérzy posiadaja stuzbowy adres
mailowy,

2) w tych wydziatach gdzie pracownicy nie posiadajg stuzbowego adresu mailowego,
zobowigzuje sie naczelnika do zapoznania z regulaminem,

3) wywieszenie na tablicy ogtoszen wewnatrz budynku Urzedu na II pietrze obok p.225,

4) kazdorazowe umozliwienie wgladu do regulaminu w Wydziale Kadr,

5) zamieszczenie na stronie www.bip.nowydwormaz.pl w zaktadce ,Zarzadzenia
Burmistrza”.

Nowy Dwér Mazowiecki 17.05.2023 r. Burmistrz

Jacek Kowalski
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