ZARZADZENIE Nr 34417
Burmistrza Nasielska
z dnia 10.08.2017r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016, poz. 446 z pézn. zm.), art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666) w zwiazku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U 2016r., poz. 902),
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nasielsku, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 152/13 Burmistrza Nasielska z dnia 16 grudnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Nasielsku oraz
Zarzadzenie Nr 18/16 Burmistrza Nasielska z dnia 22 lutego 2016 r. w sprawie
wprowadzenia identyfikatorow w Urzedzie Miejskim w Nasielsku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydziatow i pracownikom
Biura Kadr 1 Plac.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2017r., tj. po uplywie 14 dni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez przekazanie
do poszczegdlnych Wydziatow Urzedu.

Z

BURMIST

mgf Bogdan Ruszk
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do Zarzadzenia ngr‘1t F}/ 17
Burmistrza Nasielska
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Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Nasielsku, zwany dalej ,.,Regulaminem” ustala porzadek
wewngtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw

samorzadowych.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawey — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nasielsku reprezentowany przez
Burmistrza Nasielska,

2) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Nasielsku,

3) Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Nasielsku,

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nasielska,

5) Zast¢pey Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Nasielska,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Nasielska,

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Nasielska bedacego jednoczesnie Gléwnym
Ksiggowym Budzetu,

8) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
Urzgdu wydzialy i réwnorzedne komorki organizacyjne na prawach wydzialu (zwane
kancelariami, biurami, Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy),

9) kierowniku komérki organizacyjnej Urzg¢du — nalezy przez to rozumieé kierownika wydziatu,
zastgpcg kierownika wydzialu, kierownika i zastgpce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz
kierujacego, a takze zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,

10) regulaminie wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw
Samorzgdowych Zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku,

11) RCP — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznej rejestracji czasu pracy,

12) czytnik RCP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne urzadzenie rejestrujace kazdorazowo
przybycie do miejsca pracy jak i wyjscie z miejsca pracy,

13) karcie — nalezy przez to rozumie¢ indywidualng karte zblizeniowa do elektronicznej rejestracji
przyjscia do miejsca pracy oraz wyjscia po jej zakonczeniu, jak rowniez do ewidencjonowania
wyj$¢ w czasie dnia danego pracownika w systemie RCP, ktéra stanowi jednoczesnie
identyfikator.

§3

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw.

§4

1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia tego Regulaminu pracownik potwierdza
w stosownym o$wiadczeniu.

2. Egzemplarz Regulaminu musi znajdowaé si¢ w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu i byé
dostgpny dla kazdego pracownika.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu zobowigzani sa do zapoznawania podleglych
pracownikow ze zmianami Regulaminu.

Rozdzial 11

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnosci:



1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z obowiazujacymi w Urzedzie przepisami, ktorych
pracownik powinien przestrzegac,

3) zapewni¢ zapoznanie si¢ pracownikow z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacych
uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnoéci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy; informacja stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu oraz podlega wywieszeniu na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu,

4) szanowaé godnosé i inne dobra osobiste pracownika,

5) podejmowaé dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow z przyczyn
okreslonych w pkt 3,

6) wplywaé na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspdlzycia spotecznego,

7) nie dopuszczaé oraz przeciwdzialaé mobingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagcym
u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujagcym lub majacym na celu ponizenie
lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow,

8) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoéci pracy,

9) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

11) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

13) przewidywaé w budzecie jednostki srodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
zawodowych pracownikow oraz ulatwia¢ im uczestniczenie w réznych formach szkolenia,

14) zaspokajaé w miare posiadanych warunkow i $§rodkow bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

15) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

17) wydawaé pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

18) przyjmowaé skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,

19) wydawaé pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

§6

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:

1) potwierdzenia na pi$mie, przed rozpoczgciem pracy przez pracownika, ustalen dotyczacych
nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkéw,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowiazujacej dobowej i tygodniowej normy czasu
pracy, czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za pracg, wymiaru urlopu wypoczynkowego oraz
dlugosci okresu wypowiedzenia w terminie najp6zniej 7 dni od daty nawiazania stosunku pracy,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych, pod
warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz
prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie,
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3)

6)

zapoznania si¢, przed dopuszczeniem do pracy, z Regulaminem oraz zakresem informacji
objetych tajemnica okre$long w obowigzujacych przepisach na stanowisku pracy, na ktorym
pracownik ma pracowacé,

zapoznania si¢ z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Rozdziat ITI

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych przez

Urzad oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych

interesow obywateli.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

9) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie organizacji
pracy Urzedu,

10) dbanie o mienie Urzgdu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

11) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

12) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzeganie w Urzgdzie zasad wspotzycia spolecznego,

14) stale podnoszenie umiejg¢tnosci i kwalifikacji zawodowych,

15) skladania o$wiadczen w zakresie niezbgdnym do wywigzania sie¢ przez pracodawce
z nalozonych na niego przepisami prawa obowiazkow.

Pracownik obowiazany jest do sumiennego i starannego wypetniania polecen przelozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona pomylki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie

pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie

Burmistrza o zastrzezeniach.

§8

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest obowiazany do:

)
2)

skiadania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni
od dnia podj¢cia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,
zlozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majatkowym.

§9

Pracownikowi nie wolno:

)
2)

wykonywa¢ polecen, jezeli wedlug jego przekonania prowadziloby to do popelnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

wykonywac zaj¢c, ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwigzane z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych albo moglyby wywotaé uzasadnione podejrzenie
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3)
4)

5)
6)

o stronniczo$¢ lub interesowno$¢, a takze zaje¢, ktére bylyby sprzeczne z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy, spoznia¢ si¢ do pracy lub nie przybywa¢ do pracy bez
usprawiedliwienia,

stawiaé sie do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

pali¢ tytoniu na terenie Urzgdu,

zaklécaé porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 10
Osoby odbywajace w Urzedzie staze absolwenckie, praktyki zawodowe lub studenckie otrzymuja
identyfikatory nie bedace kartami, ktére przygotowuje i wydaje Biuro Kadr i Plac.
Na identyfikatorze, o ktérym mowa w ust. 1, znajduja si¢ nast¢pujace dane: nazwa ,,Urzad Miejski
w Nasielsku”, herb Gminy Nasielsk, imi¢ i nazwisko uzytkownika, okreslenie formy
wykonywania zadan (stazysta, praktykant), ewentualnie wskazanie komorki organizacyjnej
Urzedu.
Na rewersie identyfikatora umieszcza si¢ piecz¢é nagtéwkowa Biura Kadr i Plac.
Osoby wskazane w ust. 1 sa zobowiazane do:
1) Uzywania identyfikatoréw w trakcie wykonywania obowiazkéw stuzbowych,
2) Noszenia identyfikatoréw w widocznym i godnym miejscu,
3) Dbania o nalezyty stan identyfikatorow,
4) Ochrony przed zniszczeniem lub utrata,
5) Nie odstgpowania identyfikatora innym osobom,
6) Zwrotu identyfikatora w przypadku zakoriczenia odbywania stazu lub praktyki.
W przypadku utraty, zniszczenia, uszkodzenia lub zmiany danych zawartych w identyfikatorze
(zmiana imienia, nazwiska, stanowiska lub komorki organizacyjnej), osoba wymieniona w § 1
zwraca sie do Biura Kadr i Ptac o wydanie nowego identyfikatora, zalaczajac w miarg mozliwosci
zniszczony lub nieaktualny identyfikator.
Bezposredni nadzér nad noszeniem i uzywaniem przez osoby wskazane w ust. 1 identyfikatorow
w trakcie obowigzkéw stuzbowych sprawuje Biuro Kadr i Plac.

§ 11

Kazdy pracownik, jest obowiazany do zabezpieczenia po zakorczeniu pracy, powierzonych

mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzef, sprzetu, dokumentow, pieczgci, walorow

pienigznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieni¢dzy i papieréw wartosciowych,

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnice prawnie chronione oraz
drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,

4) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia, czy wylaczone zostaly
wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone oraz zdania kluczy na dyzurce Urzgdu.

Za wykonanie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

1) pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub Urzad — w pomieszczeniach
nie zamknigtych przez innych pracownikow,

3) osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

Nadzér nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawujg kierownicy

komorek organizacyjnych Urzedu.

§12
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sig, tj.:
1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu jego zakres obowiazkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,
2) rozliczy¢ si¢ z powierzonego mienia,
3) rozliczyé sie z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.
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Rozliczenie pracownika z Urz¢dem nastgpuje z chwilg uzyskania wilasciwych wpiséw w karcie
obiegowej i ztozeniu jej w Biurze Kadr i Plac przed odebraniem swiadectwa pracy.

Oryginatl karty obiegowej pracownik Biura Kadr i Plac wpina do akt osobowych pracownika,
ktorego karta dotyczy.

Rozdzial IV

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZAPEWNIENIEM
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§ 13
Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikéw obowigzku trzezwosci dokonywane jest
na polecenie Burmistrza w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia tego obowigzku.
Naruszenie obowigzku trzezwosci musi by¢ udokumentowane protokotem podpisanym przez dwie
osoby potwierdzajace naruszenie tego obowigzku oraz podpisane przez pracownika, ktory
naruszyl obowiazek.
Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowigzku trzezwos$ci i zada przeprowadzenia badania
jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu po spozyciu
alkoholu.
Pracownika, w stosunku do ktdrego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu, nie wolno dopuscié
do pracy oraz nalezy zobowiaza¢ go do opuszczenia Urzedu, po wykonaniu czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 3 i 4.

—

Rozdzial V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE I ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§ 14
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyje¢tego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) karg nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez zastosowaé
kare pienigzna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne
nie moga przewyzszaé dziesigtej czg¢éci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty
po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb
fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:
1) sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznoéci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
3) udzielonych zaliczek pienigznych.
4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkdéw bezpieczenistwa i higieny pracy.



§ 15
1. Kara nie moze byé¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 16
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i datg dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Kopig¢ zawiadomienia o ukaraniu sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§17
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§18

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wni6st sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrocié pracownikowi réwnowarto$¢ kwoty tej
kary.

§ 19
1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a kopig zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.
2. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uznaé kar¢ za niebyla przed uptywem terminu
okreslonego w ust. 1.
3. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez pracodawcg albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 20
1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢, odpowiada
w pelnej wysokosci za szkodg powstala w tym mieniu.
2. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolnic, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§21

1. Pracownicy moga przyja¢ wspolna odpowiedzialno$¢ materialna za mienie powierzone im tacznie
z obowiazkiem wyliczenia sig.

2. Podstawe lacznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspétodpowiedzialnosci materialnej,
zawarta na pi$mie przez pracownikéw z pracodawca.

3. Pracownicy ponoszacy wspblna odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadaja w czgsciach
okre§lonych w umowie. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w calosci lub w czesci zostata
spowodowana tylko przez niektorych pracownikéw, za calos$¢ szkody lub za stosowng jej czgsc
odpowiadaja tylko sprawcy szkody.



§ 22
Nadzér nad mieniem urzgdu sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i bez ich zgody
nie wolno mienia Urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

§ 23

1. Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong Urzedowi wedlug przepiséw dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow. W szczegdlnosci:

1) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesione;
przez pracodawcg i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikla
szkoda,

2) jezeli szkode wyrzadzito kilku pracownikéw — kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$é za czesé
szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy; w przypadku, gdy ustalenie
stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegdlnych pracownikéw do powstania szkody jest
niemozliwe, odpowiadaja oni w czgséciach réwnych.

2. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

3. W przypadku, gdy szkoda zostala wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowigzany on jest
do jej naprawienia w petnej wysokosci.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:

1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynily si¢ do jej powstania albo
zwigkszenia,

2) w zwigzku z dzialalnosciag pracodawcy, zwlaszcza wynikla w zwigzku z dziataniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.

Rozdzial VI
SYSTEM ELEKTRONICZNEJ REJESTRACJI CZASU PRACY

§ 24
Zasady Ogolne

1. W celu usprawnienia ewidencjonowania oraz rozliczania czasu pracy pracownikéw
wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Nasielsku system elektronicznej rejestracji czasu
pracy.

2. Obecnos¢ pracownikéw w pracy rejestruje RCP, za wyjatkiem:

a) Burmistrza Nasielska, Zastgpcy Burmistrza Nasielska, Sekretarza Nasielska i Skarbnika
Nasielska,

b) Pracownikéw zatrudnionych w zadaniowym systemie czasu pracy,

c) Pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych, oddelegowanych poza siedzibe
Urzedu,

d) Pelnomocnika ds. sportu szkolnego,

e) Gonca.

3. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ fakt rozpoczgcia i zakornczenia pracy poprzez
zarejestrowanie (przytozenie) przydzielonej mu karty do konkretnego c¢zytnika RCP.

4. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza sie
czas rozpoczgceia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

5. RCP po przylozeniu karty przez pracownika, rozréznia nastgpujace rodzaje przejsé: wejscie
(rozpoczgcie pracy), wyjscie (zakonczenie pracy), wyjscie prywatne i powrdt z wyjscia
prywatnego, wyjscie stuzbowe i powrdt z wyjécia stuzbowego.

6. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgcia pracy oraz po godzinie zakonczenia pracy,
dla pracownikow nieposiadajacych pisemnej zgody przetozonego, nie jest traktowane jako
czas pracy oraz nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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§ 25

Zasady wydawania/zwrotu kart

1.
2.

Karty wydaje Biuro Kadr i Plac.

Biuro Kadr i Plac prowadzi ewidencj¢ kart wydanych w Urzgdzie zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Pierwsza karte, o ktérej mowa w §1 pkt 13 pracownik otrzymuje w Biurze Kadr i Plac po
zlozeniu o$wiadczenia, ktorego tresé stanowi zalgcznik nr 3.

W przypadku pracownikéw podejmujacych zatrudnienie w Urzedzie, uzytkowanie karty
nastepuje od kolejnego dnia roboczego po nawigzaniu stosunku pracy.

W przypadku rozwiazania stosunku pracy, pracownik zobowiazany jest do zwrotu posiadanej
karty bezposrednio do Biura Kadr i Plac.

W przypadku zmiany danych zawartych na karcie (zmiana imienia, nazwiska, stanowiska lub
komoérki organizacyjnej), pracownik wystepuje do Biura Kadr i Plac o wydanie nowe;j Karty,
zalaczajgc nieaktualng karte.

§ 26

Obowigzki pracownikow

L

Pracownicy zobowiazani sa do:

1) uzywania karty zgodnie z jej przeznaczeniem,

2) uzywania karty w trakcie wykonywania obowiazkéw shuzbowych,

3) noszenia karty jako identyfikatora w widocznym i godnym miejscu,

4) zabezpieczenia karty przed zniszczeniem i utrata,

5) nie odstepowania karty innym osobom,

6) dbania o nalezyty stan karty.

Uszkodzenie, zniszczenie lub utrate karty nalezy niezwlocznie zglosi¢ na pismie do Biura
Kadr i Plac. Pracownikowi bedzie wydana nowa karta, a koszt jej wydania zostanie potrgcony
z wynagrodzenia pracownika.

Pracownik moze zosta¢ zwolniony z oplaty za utracona lub zniszczong karte, gdy utrata karty
nastapita w wyniku przestgpstwa, po przedstawieniu odpowiedniego zaswiadczenia wydanego
przez Policje.

Przybycie do pracy bez karty nalezy niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu, a nastgpnie wypeini¢
i dostarczy¢, do Biura Kadr i Plac o$wiadczenie, ktérego tres¢ stanowi zatacznik nr 6,
Pracownik, ktory w dniu bedacym dla niego dniem pracy dokona blednej rejestracji czasu
pracy, obowiazany jest do zlozenia w Biurze Kadr i Plac sprostowania nieprawidlowosci. Na
podstawie zlozonego pisma do systemu wprowadzona zostanie korekta nieprawidlowej
rejestracji.

Brak potwierdzenia obecnosci w pracy pracownika posiadajacego kart¢ z powodu
pozostawienia karty / jej zgubienia oraz brak zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 4 jest
traktowane jako nieobecnos¢ w pracy.

Do biezacego nadzoru nad noszeniem i uzywaniem przez pracownikow kart w trakcie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych sa zobowigzani kierownicy komoérek organizacyjnych
Urzedu.

§27

Zasady uzywania kart i czytnikéw

1.

Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu ustnej zgody
przelozonego oraz rejestracji:

1) w przypadku wyjscia prywatnego — karta na czytniku RCP przy wyjsciu,

2) W przypadku wyjscia stuzbowego — karta na czytniku RCP w Sekretariacie.
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2. W przypadku, gdy pracownik rozpoczyna prace poza Urzedem, zglasza ten fakt w przeddzien
do Biura Kadr i Plac. Po powrocie do Urzgdu pracownik zobowiazany jest przytozy¢ karte do
czytnika RCP.

3. Pracownik wychodzacy stuzbowo w godzinach pracy Urzedu, konczacy wykonywanie
czynnosci po godzinach pracy Urzgdu, zwolniony jest z obowiazku powrotu do Urzedu w celu
odnotowania faktu zakonczenia pracy. Godzing zakonczenia zglasza nastgpnego dnia do Biura
Kadr i Plac.

4. W przypadku wychodzenia poza Urzad bez przylozenia karty do czytnika RCP lub odbicia
karty innego pracownika stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Kodeksu Pracy. W
przypadku przylozenia karty innego pracownika, sankcje stosuje si¢ w stosunku do
pracownika, ktéry przylozyl cudza karte, jak i pracownika, ktérego karte przytozono.

§ 28
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Urzedu w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodows.

§29
Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w roeznym okresie rozliczeniowym.,
Tygodniowy czas pracy pracownikéw tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§ 30

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

D
2)

przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy,

przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§ 31
Praca w Urzedzie wykonywana jest w systemie podstawowego czasu pracy, w ktorym zgodnie
z rozktadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni od poniedziatku do piatku,
a soboty oraz niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
System réwnowaznego czasu pracy, w ktérym nastepuje przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin, moze mie¢ zastosowanie do pracownikéw obstugi (sprzataczki, pracownicy

gospodarczy).
W kazdym z systeméw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, praca moze byé wykonywana na zmiany .

§ 32

Praca zmianowa wykonywana jest na podstawie ustalonego harmonogramu.

Praca w systemie rownowaznego czasu pracy:

1) wykonywana jest wedlug ustalonego harmonogramu we wszystkie dni tygodnia lgcznie
z pracg w soboty, niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami,

2) przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony dniami wolnymi od pracy oraz —
w miarg potrzeby — krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach,

3) czas pracy nie moze przekracza¢ srednio 40 godzin na tydzien w okresie rozliczeniowym,

4) harmonogramy, o ktérych mowa w ust.1 i ust.2 pkt 1, ustala na kazdy miesigc kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu nadzorujacej do 25. dnia miesigca poprzedzajacego miesigc,
na ktory sporzadzany jest harmonogram, biorgc w szczegdlnosci pod uwage, ze:

a) w zamian za prace w niedzielg i $wigto pracownik otrzymuje inny dzien wolny od pracy
na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy,
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b) co najmniej raz na cztery tygodnie pracownik powinien korzysta¢ z niedzieli wolnej
od pracy.

§33
Za prace w niedzielg oraz w $wigta okreslone odrgbnymi przepisami uwaza si¢ pracg wykonywang
pomiedzy godzina 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.
Do pracy w $wigto przypadajace w niedzielg stosuje sig przepisy dotyczace pracy w niedziele.

§ 34
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nastgpnego.
Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej w Kodeksie Pracy.

§ 35

Wymiar czasu pracy pracownika ulega rowniez obnizeniu o liczbg godzin usprawiedliwione;j
nieobecnoéci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie
z obowiazujacym rozktadem czasu pracy.

(%]

§ 36
Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysluguje
15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia
przerwy ustalaja kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzgdu w porozumieniu
z pracownikami.

§ 37
Rozklad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania i konczenia pracy w Urzgdzie, okresla Burmistrz
zarzadzeniem .
Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie dla kazdego pracownika odrgbnym pismem.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas pracy przy
zachowaniu ograniczen zawartych w § 25 ust. 1.
Skrécony czas pracy, tj. ponizej wymiaru godzin okreslonych w § 25 ust. 1, przystuguje
pracownikom na podstawie przepiséw szczegdlnych.
Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sa w razie potrzeby w drodze odr¢bnego zarzadzenia.

§ 38
Klucze od poszczegdlnych pomieszczefi Urzedu przechowywane sa na dyzurce w budynku
Urzedu.
Pracownik pobierajacy klucze przed rozpocze¢ciem pracy potwierdza ich odbior w ,Ewidencji
wydawanych kluczy”. W ewidencji tej odnotowuje si¢ réwniez godzing zdania kluczy oraz imig
i nazwisko pracownika zdajacego.

§ 39
Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu
w stosunku do podleglych pracownikow.
Kontrole dorazne dyscypliny pracy w Urzedzie przeprowadzane sa przez osoby upowaznione
przez Burmistrza.
Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoéci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego.
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§ 40
Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktérym praca wykonywana
jest ponad norme ustalona w § 25 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko na polecenie przelozonego, jezeli
wymagajg tego potrzeby Urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.
Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych
si¢ dzie¢mi w wieku do osmiu lat.
Praca w godzinach nadliczbowych zlecana jest przez przelozonego na piSmie, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 2 do Regulaminu.
Karta polecenia pracy w godzinach nadliczbowym powinna by¢ dostarczona przez pracownika do
Biura Kadr i Plac, najpdzniej dnia nastepnego po przepracowaniu tych godzin.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w ust.
2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 41
Pracownikowi, za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, przypadajacym w okresie rozliczeniowym.
Rozliczenia pracy wykonywanej w godzinach nadliczbowych dokonuje Biuro Kadr i Plac
na podstawie rejestru RCP oraz polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.
Odbiér czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych winien by¢ zgtoszony w formie
ustnej bezposredniemu przetozonemu.

§ 42
Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pelnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowos$ci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
Czasu dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywal
pracy.
Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, przystuguje pracownikowi, z wyjatkiem
pracownikow zarzadzajacych Urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym dlugoséci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego —
wynagrodzenie w wysokosci okres$lonej przepisami o wynagradzaniu.

§ 43
Warunki wynagradzania pracownikow za prac¢ oraz przyznawania innych swiadczen zwiagzanych
z praca okres$laja odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 2.
Szczegdtowe zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia
i stazu pracy zawodowej, a takze warunki przyznawania innych swiadczen zwiazanych z praca dla
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o pracg ustala regulamin wynagradzania.

§ 44

Na terenie Urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:

1) Burmistrz, Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik,

2) kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz pracownicy za zgoda — w zaleznosci od ich
bezposredniego podporzadkowania — Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika,

3) pracownicy — za zgoda kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, ktéremu podlegaja,

4) pracownicy pelnigcy dyzur oraz pracownicy odpracowujacy wyjscie w sprawach osobistych,

5) radni Rady Miejskiej i osoby zaproszone,

6) inne osoby za zgodg Burmistrza .

Osoby wymienione w ust. | pkt 2, 3 i 4 zglaszaja swoja obecnos¢ poza godzinami pracy Urzedu

na dyzurce Urzedu oraz w Biurze Kadr i Plac.
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Rozdzial VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 45
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy
i jej $éwiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania
przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktéry niezwlocznie informuje
o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.
Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub tez
za pos$rednictwem innego $rodka 1acznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ wowczas date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznos$ci nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§ 46

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy

przedstawiajac przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci,

a na zadanie Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej takze odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub s$wiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny.

Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub

nieusprawiedliwione nalezy do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 47

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek zwolnienia wynika z
Kodeksu pracy lub z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.
Miegdzy innymi pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
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2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub bedacej pod jego bezposrednia opieka.

§ 48
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny
dla zafatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy.
Zalicza si¢ do czasu pracy wyjscia w sprawach osobistych w godzinach pracy do 2 godzin
w okresie rozliczeniowym.

§ 49

Czasu wolnego oraz zwolnien od pracy, o ktorych mowa w § 44 i § 45, udzielaja:

1) kierownikom komoérek organizacyjnych Urzgedu oraz pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach pracy — w zaleznosci od ich bezposredniego
podporzadkowania, Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik,

2) pracownikom - kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu, w ktérych pracownicy
swiadcza pracg, a w razie ich nieobecnosci Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz
Iub Skarbnik.

O udzielenie zwolnien od pracy, o ktdérych mowa w § 44, pracownik wystepuje z pisemnym

wnioskiem.

Wzér wniosku zwolnienia od pracy w okolicznosciach przewidzianych w przepisach prawa

stanowi zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 50
Pracownik opuszczajacy Urzad w czasie godzin pracy jest obowigzany powiadomié o tym fakcie
ustnie swojego bezposredniego przelozonego.
Pracownik, ktory korzysta z wyjscia prywatnego/stuzbowego w godzinach pracy, odnotowuje ten
fakt poprzez przetozenie karty do odpowiedniego czytnika.
Powr6t wyjscia osobistego/stuzbowego odnotowuje si¢ poprzez przelozenie karty do
odpowiedniego czytnika.

§ 51
Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odrebnych przepisach.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 45, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia w przyjetym okresie rozliczeniowym. Odpracowanie
zwolnienia od pracy moze si¢ odbywaé wylacznie w dni robocze po godz. 16.00. Odpracowanie
nie moze si¢ odbywac podczas zwolnienia lekarskiego pracownika oraz przebywania przez niego
na urlopie wypoczynkowym. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
i jest udokumentowane w rejestratorze karty pracownika.
Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spoéznienia sig
do pracy pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik ten w zaleznosci od wagi
przewinienia podlega karom przewidzianym we wlasciwych przepisach.
Za nieodpracowanie wyjs¢ w sprawach osobistych w okresie rozliczeniowym — za zgoda
pracownika — nastgpi potracenie z otrzymywanego przez niego wynagrodzenia w miesigcu
nast¢pujacym po uplywie okresu rozliczeniowego.
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Rozdzial VIII
URLOPY WYPOCZYNKOWE, SZKOLENIOWE 1 BEZPLATNE

§ 52
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przyshigujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa
w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego lub okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

§ 53
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
Urlopu udziela sig, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujac, iz 1 dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy.
Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czg$¢ urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu,
na ktory ma by¢ udzielony urlop.
Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopéw przygotowywanym przez kierownikéw
komérek organizacyjnych Urzedu do konca lutego na dany rok kalendarzowy. Plan urlopow
obejmuje wylacznie urlopy trwajace nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, przy czym
podaje si¢ konkretny przedziat czasowy tego urlopu (od dnia ....do dnia ....)
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie udzielenia takiego
urlopu pracownik obowigzany jest zglosi¢ najpézniej w dniu jego rozpoczgcia.
Plan urlopéw ustalany jest przez pracodawce po uwzglednieniu wnioskéw kierownikow
i pracownikéw oraz potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy
oraz podawany do wiadomos$ci pracownikéw przez ich przelozonych do dnia 15 marca na rok
biezacy.
Planowany termin urlopu moze ulec zmianie w przypadku, gdy pracownik wystgpuje z wnioskiem
o udzielenie urlopu bezpo$rednio po urlopie macierzyfiskim, a takze w razie niemoznosci jego
rozpoczgcia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy takich,
jak m.in. choroba, odosobnienie w zwiazku z chorobg zakazna, powolanie na ¢wiczenia wojskowe
albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesigcy.
Termin urlopu moze ulec réwniez zmianie na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, jak tez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowalaby powazne zakiocenia toku pracy, przy czym wniosek ten powinien by¢
zaparafowany przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu oraz zatwierdzony przez
Burmistrza.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, jednakze co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw na dany rok, ktéry przechodzi na rok
nastgpny (urlop zalegly), nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego. Urlop ten musi by¢ wykorzystany w pierwszej kolejnosci.
Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika.
Wzér wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.
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§ 54
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.
W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigezny.
Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego za urlop okreslaja
przepisy o wynagradzaniu.

§ 55
Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji zawodowych.
Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawcy
a pracownikiem.
Urlop szkoleniowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika.
Wzo6r wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 56
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezplatnego.
Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Rozdzial IX

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 57

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

i

2.

§58

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie oraz

zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez zapewnianie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé nauki

i techniki, a w szczegolnosci jest obowiazany:

1) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacj¢ zainstalowanych
urzadzen i innego wyposazenia,

2) wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontrolowa¢ ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikéw aktualnych profilaktycznych badan lekarskich oraz
realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujacych opiekg¢ zdrowotna nad pracownikami,

5) zapewnia¢ nieodplatne s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym $rodki te przystuguja w zwiazku z charakterem wykonywanej pracy
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§ 59
Obowiazkiem pracodawcy jest réwniez:
1) zaznajamia pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewnia¢ ich przestrzeganie,
2) zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogdlnego i na stanowisku pracy)
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed
dopuszczeniem go do pracy,
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3) prowadzié szkolenia okresowe pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i przepiséw przeciwpozarowych oraz egzekwowa¢ wykonanie przez pracownikow
obowigzkow w tym zakresie.

Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:

1) dla os6b kierujacych pracownikami oraz pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
— nie rzadziej nizraz na 5 lat,

2) dla pracownikéw administracyjno-biurowych — nie rzadziej niz raz na 6 lat,

3) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — nie rzadziej niz raz na 3 lata.

Projekty harmonograméw szkolen pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 4, opracowuje pracownik

ktéry ma w zakresie czynnosci przypisane sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy. Po podpisaniu

przez Burmistrza harmonogramu zawiadamia o terminie szkolen kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu.

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami prawnymi

naruszania obowigzku trzezwosci.

§ 60

Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

)
2)

3)

4
3)
6)

7

8)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z nimi,

braé udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczefistwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,
wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dbaé o nalezyty stan powierzonych $rodkéw pracy, urzadzen i sprzgtu oraz porzadek i lad
W miejscu pracy,

uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowacé sie do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzega¢ wspolpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

wspoldziata¢ z pracodawca i przelozonym w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 61
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
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 niezwlocznie przelozonego.
W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przelozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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Rozdzial X
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 62
Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
ani w niedzielg i Swigta oraz bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy, jak tez zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé¢ w
systemie przerywanego czasu pracy ani delegowac poza stale miejsce pracy.
W systemie réwnowaznego czasu pracy, czas pracy pracownicy w cigZy oraz pracownika
opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat bez jego zgody, nie moze przekracza¢ 8 godzin.
Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwiazku
ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujacego piecze nad osobami
wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej oraz w niedzielg i $wieta.

§ 63
W przypadku wystapienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia lekarskiego,
do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmiacg dziecko piersia,
pracodawca obowigzany jest dostosowa¢ warunki pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub
skroci¢ czas pracy stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe —
przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice
na czas niezbedny z obowiazku swiadczenia pracy.
Jezeli zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrécenie czasu
pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.
W okresie zwolnienia z obowigzku §wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.
Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej czasu
pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca jest obowigzany zatrudnié
pracownicg przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§ 64
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga byé na wniosek pracownicy
udzielane facznie.
Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
Pracownica karmigca dziecko piersig zobowiazana jest dostarczy¢ do Biura Kadr i Plac dwa razy
w roku kalendarzowym (tj. w terminie do 15 stycznia i w terminie do 15 czerwca) zaswiadczenie
lekarskie potwierdzajace karmienie dziecka piersia.

§ 65
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia.

Prawo do 2 dni opieki nad dzieckiem przysluguje matce/ojcu po wczesniejszym zlozeniu
oswiadczenia do Biura Kadr i Plac przez jednego z rodzicow o braku zamiaru korzystania
z uprawnien wynikajacych z art. 188 Kodeksu pracy.

§ 66
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Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych w § 64 moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 67
Kwestie zwiazane z ochrong stosunku pracy w zwiazku z rodzicielstwem oraz urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim i urlopem
wychowawczym reguluja przepisy Kodeksu pracy.

§ 68
1. Po zakonczeniu urlopu macierzyfskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz
urlopu wychowawczego pracodawca dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym
stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe — na stanowisku réwnorzg¢dnym z zajmowanym przed
rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym.
2. Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia
za praceg przystugujacego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku zajmowanym przed
urlopem.

§ 69
Prawo do zasilku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial XI
SKARGI, WNIOSKI, SPORY

§ 70
1. Skargi i wnioski ustne pracownikoéw przyjmowane sa przez Burmistrza w godzinach ustalonych
dla przyjmowania stron.
2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga sktada¢ w Sekretariacie Burmistrza.
3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji sluzbowych z powodu zlozenia
skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub wykroczenie.

Rozdzial XII )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 71
Postanowienia Regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umoéw o prace.

§72
1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.
2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ osobom, o ktorych mowa w ust. 1, zawiadomienie
o naruszeniu Regulaminu. Zawiadomienia zalatwiane sa niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ich zlozenia.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Informacja

dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych
w zakresie réGwnego traktowania w zatrudnieniu

§1

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji

zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo

w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby byé traktowany w porownywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystgpuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne

dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1,

chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu

na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace osiggnigciu tego celu
sg wilasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu 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 uwlaczajace;
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie

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

naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegoélnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,

ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery, na zachowanie to moga sie skladaé
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dzialan przeciwstwiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§2
Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 4, uwaza si¢
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych
w § 1 ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe —
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
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2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

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

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzy$é takich pracownikoéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§3

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 4
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszy! zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

§5

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawa niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawniefi przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

Burmistrz Nasielska
/-/ Bogdan Ruszkowski
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Nasielsku

(oznaczenie pracodawcy)

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Na podstawie art. 151 k.p. powierzam Panu/Pani do wykonania prace w dniu ............. od
GOUZINY wausamuns do godziny ..o , tj. w godzinach nadliczbowych polegajacg na

na

............................................................................................................

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub
osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Nasielsk, dnia ........ 20 ..... r.

WEANEKG T TS o cnummmommumm o s o o i e GOy R 00 S G O e S A SN
D s b T LT — STANOWISKD st

Prosze euldziclenieutopit:. ..o sasmanmmsnsmmso wilosci .oovenennnnnnn, dni

stan urlopu na dziefl .coiciivinveveee 0000 cscssscemeosssaronsssess
11 (70001 12710 e dni /podpis pracownika/
urlop biezacy ................... dni

/sprawdzono pod wzgledem faktycznym/

Wyrazam zgode na udzielenie urlopu w wyzej wymienionym terminie.

-----------------------------------------------------------------------

/podpis Kierownika Wydzialu/ /podpis pracodawcy/
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

EWIDENCJA IDENTYFIKATOROW/KART ZBLIZENIOWYCH DO
ELEKTRONICZNEJ REJESTRACJI CZASU PRACY WYDANYCH W URZEDZIE

MIEJSKIM W NASIELSKU
WYDANIE ZWROT
Lp. | Data E:I:;wmko ! Podpis Podpis Data :\z‘:ﬁ‘i?l Podpis Podpis
wydania oty e otrzymujgcego | wydajacego | zwrotu identyfikatora | Z"Facaiacego | przyjmujgcego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

11 E2 120 1) ] O —————

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze otrzymalam/lem karte zblizeniowa do elektronicznej rejestracji czasu pracy, ktorg
zobowiazuje si¢ uzywa¢ indywidualnie i zgodnie z jej przeznaczeniem.
Ponadto zostalam/lem pouczona’y o:
1. Zakazie odstgpowania karty innym osobom do celéw mojej identyfikacji',
2. Obciazeniu mnie kosztami wyrobienia nowej karty, w przypadku zniszczenia badZ utraty

karty.

(odbierajacy) (wydajacy)

Zdalam/em kartg dnia .............oooviiiiiiiin

(zdajacy) (odbierajacy)

1 Pouczenie: Odstapienie karty zblizeniowej w celu potwierdzenia obecnoéci w pracy przez innego pracownika
jest naruszeniem przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych.
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Nasielsku

Nasielsk cossisinievininssinsonme
Oswiadczenie
Oswiadczam, zZe wdniu .................ceveeeee. zapomnialam/em karty zblizeniowej, co uniemozliwito
mi zarejestrowanie przybycia do pracy w systemie RCP.
Na stanowisku pracy bytam/em od godziny .........................

Potwierdzam obecnos¢ w pracy od godziny ...............cooiiiiininnn.

(podpis przetozonego)
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