
Tekst jednolity sierpien 2009 roku 
REGULAMIN PRACY

URZ4DU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE
WPROWADZONY

Zarzadzeniem Nr 6/UM/o4
Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia to marca 2004 roku

ZALACZNIKI:
Nr 1 — indywidualna karta czasu pracy pracownika
Nr 2 - wzor zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych
Nr 3 — informacja o rOwnym traktowaniu
Nr 4 — ramowy program okresowego szkolenia bhp dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych, stanowisk urzedniczych oraz pomocniczych i obslugi
Nr 5 — tabela norm przydzialu odzieiy roboczej, ochronnej, obuwia i sprzetu
ochrony osobistej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
Nr 6 — tabela stawek miesiecznego ekwiwalentu za pranie odzieiy roboczej oraz za
uZywanie wlasnej odzieiy roboczej dla pracownikOw Urzedu Miejskiego w Cieszynie

ZMIANY: 
Zarzadzethe Nr 2/UM/2oo6 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
9 stycznia 2006 roku - wprowadzenie olueSlenia „pony nocnej", zmiana zasad
podpisywania i wzoru druku zlecenia na pracy w godzinach nadliczbowych
(zakeznik nr 2), wprowadzenie nowych norm przydzialu odzieiy roboczej (zalqcznik
nr 5) oraz nowej tabeli stawek miesigcznych ekwiwalentOw za pranie odzieiy
roboczej oraz utrwanie wlasnej odzieiy roboczej (zalqcznik Nr 6),
TEKST JEDNOLITY sporzqdzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzqdzenia w dniu 2 lutego 2006 roku
Zarz4dzenie Nr 19/UM/2oo6 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
13 grudnia 2006 roku - dopisanie nowego stanowiska „sprzqtaczka" w normach
przydzialu odzieiy roboczej (w zakczniku nr 5) oraz w tabeli stawek miesiecznych
ekwiwalentOw za pranie odzieiy roboczej oraz uiywanie wlasnej odzieiy roboczej
(w zakczniku Nr 6),
Zarzadzenie Nr 5/UM/zoo7 Burntistrza Miasta Cieszyna z dnia 14 lutego
2007 roku - ustalenie nowego rozkladu czasu pracy, czasu przyjmowania stron
oraz otwarcia kasy podatkowej i budietowej oraz zmiana zasad ewidencjonowania
wyjge sluibowych i prywatnych,
Zarz9dzenie Nr 7/UM/2007 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 5 marca
2007 roku - dostosowanie zapis6w dotyczqcych ustalenia indywidualnego
rozkladu czasu pracy do przepisOw kodeksu pracy oraz wykregenie zapisu
dotyczacego odpracowywania przerwy obiadowej (korzystanie z przerwy obiadowej
wymaga zloienia wniosku o ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy),
TEKST JEDNOLITY sporzqdzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarz4dzenia w dniu 19 marca 2007 roku,
Zarz9dzenie Nr 17/UM/2007 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 9 lipca
2007 roku — zmiana rozkladu czasu pracy Miejskiego Centrum Informacji oraz
dopisanie w paragrafie 23 ust. 3 dotyczqcego okresowej oceny kwalifikacyjnej, ktOrej
podlegajq wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych.
TEKST JEDNOLITY sporzqdzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego na
podstawie w/w zarz4dzenia w dniu 23 lipca 2007 roku
Zarzadzenie Nr 3/UM/2oo8 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
21 stycznia 2008 roku — ustalenie przerwy dla niepelnosprawnych, zmiana
paragrafOw 31 i 32, dopisanie nowych paragrafow 32' , 32 2, 34' - 343 (zapisy
dotyczqce wynagrodzenia), zmiana zal. Nr 5 do Regulaminu — dopisanie przydzialu
dla obslugi archiwum wydzialowego w Wydz. SRM, dodanie nowego zakcznika nr 7
— zasad przyznawania premii regulaminowej pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych oraz pracownikach obslugi.
TEKST JEDNOLITY sporzqdzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarz4dzenia,



Zarz4dzenie Nr to/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
7 kwietnia 2008 roku - zmiana zasad premiowania pracownikOw obsiugi
i zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych — zmiana zalacznika Nr 7
-TEKST JEDNOLITY sporz4dzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia.
Zarz4dzenie Nr it/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 26 maja
2008 roku - zmiana rozkladu czasu pracy stanowiska d/s informacji miejskiej
i turystycznej,

9. Zarzqdzenie Nr 12/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
9 czerwca 2008 roku - wykregenie ze skladnikOw wynagrodzenia dodatku
za prace wykonywane w warunkach szkodliwych lub uciailiwych dla zdrowia -
TEKST JEDNOLITY sporz4dzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego na
podstawie w/w zarzadzenia

to.Zarzqdzenie Nr 26/1JM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
3 listopada 2008 roku — zmiana zalacznika nr 5 do Regulaminu - Tabeli norm
przydzialu odzieiy roboczej, ochronnej, obuwia i sprzetu ochrony osobistej
w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie
TEKST JEDNOLITY sporz4dzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego na
podstawie w/w zarzadzenia
Zarzqdzenie Nr 37/1TM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 11
grudnia 2008 roku — zmiana ramowego programu szkolenia bhp pracownikOw
Urzedu (zmiana w paragrafach 28 i 29 oraz zalacznika nr 4 do Regulaminu)
TEKST JEDNOLITY sporz4dzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia
Zarzqdzenie Nr 4/UM/2009 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 9 lutego
2009 roku - ustalenie czasu pracy oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego dla
pracownikew niepelnosprawnych zaliczonych do lekkiego i umiarkowanego stopnia
niepeinosprawnoki.
TEKST JEDNOLITY sporz4dzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego na
podstawie w/w zarzadzenia

13.Zarzqdzenie Nr 14/U1V1/2009 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 29
kwietnia 2009 roku - wprowadzenie nowego Regulaminu wynagradzania jako
odrebnego dokumentu, nowa trek § 32, wykre glenie § 322 oraz §§ 34 - 34 4,
uchylenie zalacznika nr 7 (dot. zasad wynagradzania)
TEKST JEDNOLITY sporz4dzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia

14.Zarz4dzenie Nr 29/UM/20o9 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 13lipca
2009 roku - zmiana rozkladu czasu pracy pracownikOw Urzedu, godzin
przyjmowania stron przez Urz4d, wykreelenie z Regulaminu godzin otwarcia kas:
podatkowej i budietowej.
TEKST JEDNOLITY sporz4dzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarz4dzenia.



Zalacznik do zarz4dzenia Nr 6/UM/04
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 10 marca 2004 roku

REGULAMIN PRACY
Urzgdu Miejskiego w Cieszynie

tekstjednolity
uwzglgdniajqcy zmiany wprowadzone zarzqdzeniami:

Nr 2/UM/2oo6 z dnia 9 stycznia 2006 roku, Nr 19/U111/20o6 z dnia 13 grudnia 2006 roku,
Nr 5 /U111/2007 z dnia 14 11114g0 2007 roku,Nr 7/11M/20o7 z dnia 5 marts 2007 roku,
Nr 17/UM/2007 z dnia 9 lipca 2007 roku,Nr 3/U1V1/2oo8 z dnia 21 stycznia 2008 roku

Nr to/TJ1V1/2oog z dnia 7 kwietnia 2008 roku, Nr it/UM/2008 z dnia 26 nada 2008 roku,
Nr 12/11M/2oo8 z dnia 9 czerwca 2008 roku, Nr 26/UNI/2008 z dnia 3 listopada 2008

roku, Nr 37/11M/2oo8 z dnia 11 grudnia 2008 roku, Nr 4/U1V1/2oo9 z dnia 9 lutego 2009
roku, Nr 14/UM/o9 z dnia 29 kwietnia 2009 roku, Nr 29/UNI/zoo9 z dnia t3 lipca 2009

roku

Podstawa prawna: 
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 z pOln. zm.),
Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity

Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pOin. zm .).

I. Postanowienia wstepne i organizacyjne

§ 1
Regulamin pracy okreAla porzadek wewngtrzny w Urzgdzie Miejskim, a talc& prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikOw.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy obowiqzuja wszystkich pracownikOw zatrudnionych

w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie bez wzglgdu na rodzaj nawiazanego stosunku pracy,
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.
Kathy pracownik przed dopuszczeniem do pracy, podlega zaznajomieniu sig

z Regulaminem pracy.
§3

Naczelnicy WydzialOw i kierownicy innych komOrek organizacyjnych Urzgdu
przedstawiaja podleglym pracownikom pracownika nowoprzyjgtego oraz zapoznaja
go z przepisami dotyczacymi f-unkcjonowania Urzgdu, z jego zakresem obowiazkOw oraz
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych. W tym celu pracownik sldada
ogwiadczenie o zapoznaniu sig z obowiazujacymi przepisami prawa oraz o fakcie, ie
posiada ich znajomok. Ogwiadczenie umieszcza sig w aktach osobowych nowoprzyjgtego
pracownika.

§4
Przed podjgciem pracy osoba nowoprzyjgta kierowana jest do pracownika zajmujacego sig
sprawami bhp 1 p/poi. w Urzgdzie. Nowoprzyjgty pracownik zostaje zapoznany
z obowiazujacymi przepisami i istniejacymi zagroieniami. Oewiadczenie o znajomoki
przepis6w bhp podpisane przez pracownika umieszcza sig w aktach osobowych.

§5
Pracownik obowiazany jest bez wezwania dostarczyk wszelkie dokumenty mogace rodzik
przyszle skutki finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za sta./ pracy lub nagrodg
jubileuszowa. Po uzupelnieniu dokumentOw, prawo do otrzymania Swiadczeti przysluguje
pracownikowi poczawszy od nastgpnego miesiaca, chyba ie przepisy szczegOlne stanowia
inaczej. Pracownik komOrki kadr Urzgdu jest obowiazany kaide dorgczone za6wiadczenie
zaopatrzyk data wplywu.



II. Czas pracy
§6

Czasem pracy jest czas, w ktOrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zakladu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien bye w pelni wykorzystany przez kaidego pracownika
na wykonywanie obowiazkOw sluibowych.
Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.
Czas pracy pracownikOw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moie
przekraczaO przecigtnie 4o godzin na tydziefi i 8 godzin na dobc w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy	 w przyjctym	 jednomiesigcznym	 okresie
rozliczeniowym z zastrzeieniem ust. 5.
Wprowadza sig system rOwnowainego czasu pracy, w kt6rym jest dopuszczalne
przedluienie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej nii do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym jednego miesi4ca. Przedluiony dobowy wymiar czasu pracy jest
rOwnowaiony krOtszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektOrych dniach lub
dniami wolnymi od pracy. System rOwnowainego czasu pracy nie dotyczy
pracownikOw niepelnosprawnych, kobiet w ciaZy oraz os6b sprawuj4cych opieke
nad dzieckiem do lat 4.
W celu zrOwnowaienia w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy
Pracodawca zmieni staly rozklad czasu pracy ustalajac inny dobowy wymiar czasu
pracy. Przedluiony lub skrOcony wymiar czasu pracy w niektOrych dniach w danym
okresie rozliczeniowym zostanie podany do wiadomo gci w drodze zarzadzenia
podjgtego najpOiniej na 14 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego,
w ktOrym nastgpi zmiana godzin pracy pracownikOw Urzgdu,
Czas pracy pracownikOw niepelnosprawnych zaliczonych do lekkiego stopnia
niepelnosprawnoki nie moie przekraczaO 8 godzin na dobg 	 i 4o godzin
tygodniowo od dnia nastcpujgcego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
o stopniu niepelnosprawnoki.
Czas pracy pracownikOw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnoSci nie moie przekraczak 7 godzin
na dobg i 35 godzin tygodniowo od dnia nastgpujacego po przedstawieniu
pracodawcy orzeczenia o stopniu niepelnosprawnogci.

9. Pracownicy wym. w ust. ust. 7 i 8 	 nie mogg by6 zatrudnieni w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych.

to. Czas pracy pracownikOw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie przez pracodawcy.

u. Rozklad czasu pracy ustala sig nastapujaco:
dla wszystkich pracownikOw, z zastrzeieniem ust. 6, pracujgcych w systemie
rOwnowalnym:

w poniedzialek	 - od godz. 73° do godz. 163°
od wtorku do czwartku	 - od godz. 73° do godz. 153°
w piatek	 - od godz. 73° do godz. 143°

dla pracownikOw:
niepelnosprawnych	 zaliczonych	 do	 lekkiego	 stopnia
niepelnosprawnoki,
kobiet w

c) os6b sprawujacych opiekg nad dzieckiem do lat 4, niewyraiajgcych
zgody na rozklad czasu pracy wym. w pkt. 1:

od poniedzialku do pink - od godz. 73° do godz. 153°
c) dla pracownikOw niepelnosprawnych zaliczonych 	 do znacznego lub

umiarkowanego stopnia niepelnosprawnoki:
od poniedzialku do piatku - od godz. 73° do godz. 143°



dla pracownikOw Urzgdu Stanu Cywilnego — wedlug harmonogramu:
od poniedzialku do soboty 	 - od godz. 73° do godz. 153°
dla pracownika na stanowisku d/s informacji miejskiej i turystycznej —
wedlug harmonogramu:
od poniedzialku do soboty	 - od godz. 8°° do godz. 16"
co trzeci tydziefi od poniedzialku do soboty - od godz. to' do godz.
dla Kierownika Referatu Informatycznego
od poniedzialku do pi4tku - od godz. 12°° do godz. 20°°
dla pracownika na stanowisku d/s obslugi MODGiK oraz administracji
bazami danych•
od poniedzialku do pigtku : 	 - od godz. 7" do godz. 15."

h) dla pracownikOw obslugi zatrudnionych na stanowiskach sprzgtaczek:
od poniedzialku do pigtku 	 - od godz. it'do godz. 19"

Na wniosek pracownika Burmistrz moie ustali6 indywidualny rozklad czasu pracy
wprowadzajqc Bine godziny rozpoczgcia i koficzenia pracy przez pracownika,
Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pigciodniowego tygodnia pracy,

sg soboty, za wyjitIdem:
pracownik6w Urzgdu Stanu Cywilnego, dla ktOrych dniem wolnym
za prwpracowang sobotg jest inny dzien tygodnia ustalony w miesigcznym
harmonogramie,
pracownika na stanowisku d/s informacji miejskiej i turystycznej, dla ktOrego
dniem wolnym od pracy jest sobota lub poniedzialek ustalone w
miesigcznym harmonogramie,

Pracownikowi przysluguje w kaidym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku oraz w kaidej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.
W przypadku pracownikOw zarzgdzajwych w imieniu pracodawcy zakladem pracy
lub w przypadku konieczno gci przeprowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
iycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub grodowiska albo usunigcia awarii
pracownikowi przysluguje w okresie rozliczeniowym - rOwnowainy okres
odpoczynku.

16. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzin 22.°° a 6.°°. Za kaidg godziny
przepracowan4 w porze nocnej przysluguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie
z kodeksem pracy."

§7

Obecnoge w pracy odnotowuje sig w „Indywidualnej karcie czasu pracy pracownika",
wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 1 do Regulaminu, umieszczajgc w niej godziny
rozpoczgeia i zakoficzenia pracy oraz podpis pracownika. Kaidy pracownik powinien
stawie sig do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczccia znajdowal sig
na stanowisku pracy.
Karty obecno gci prowadzi kaidy Wydzial lub inna komOrka organizacyjna dla swoich

pracownikOw w ukladzie miesigcznym. Wypelnione karty przekazuje sig do Wydzialu
Organizacyjnego, na podstawie ktOrych kom6rka kadr sporwdza karte ewidencji czasu
pracy pracownika.
Wyjgcie w czasie pracy w celach sluibowych nastgpuje w uzgodnieniu z przeloionym
i wymaga odnotowania tego faktu w „Ewidencji wyjge sluibowych",
Wyj gcie w celach prywatnych jest dopuszczalne w szczegOlnych przypadkach po
wczegniejszym uzyskaniu zgody przelozonego i ustaleniu terminu odpracowania.
Wyjgcie oraz termin odpracowania winne bye odnotowane w „Ewidencji wyje6
prywatnych",



5. „Ewidencjg wyjge sluibowych" oraz „Ewidencjg wyj g6 prywatnych" prowadzi kaidy
Wydzial w stosunku do wlasnych pracownikOw, natomiast sekretariat Burmistrza
Miasta w stosunku do Naczelnikew WydzialOw, KierownikOw Biur oraz samodzielnych
stanowisk.

§8
Pracownikom, ktOrych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przysluguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktOra wlicza sig do czasu pracy.
Przerwg ustala sig w godzinach od n °° do n , a pracownikom niepelnosprawnym
dodatkowg przerwg na gimnastykg lub wypoczynek ustala sig w godz. od n' do n".

§9
Kontrolg przestrzegania dyscypliny pracy prowadzg:

Naczelnicy WydzialOw i Kierownicy innych konthrek organizacyjnych - w stosunku
do podporz4dkowanych pracownikOw,
kom6rka kadr - w zakresie ogOlnego nadzoru.

§
Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przedluiony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych

§ 11
i. JeZeli wymagajg tego potrzeby Urzgdu Miejskiego w Cieszynie - pracownik na pisemne

polecenie przeloionego wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjgtkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz w niedzielg i 6wigta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sig do kobiet w cigiy oraz, bez ich zgody, do pracownikOw
sprawujgcych pieczg nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub opiekuj4cymi sig
dzieómi w wieku do lat 8
Zlecenia na pracg w godzinach nadliczbowych dla pracownikOw podpisuje Naczelnik
Wydzialu i akceptuje Sekretarz Miasta, a dla NaczelnikOw WydzialOw i KierownikOw
Biur akceptujg odpowiednio: Burmistrz Miasta, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta
lub Skarbnik Miasta zgodnie z podzialem kompetencji.
Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownicy z zastrzeieniem ust. 5 otrzymuja

wynagrodzenie albo czas wolny w wymiarze okre gonym w Kodeksie pracy.
Kierownicy wyodrgbnionych komOrek organizacyjnych z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych poza normalnymi godzinami pracy, otrzymujg czas wolny, natomiast
za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedzielc i Awigto otrzymujg
inny dzieri wolny od pracy, a jeieli takiego dnia wolnego nie otrzymaj4, to przysluguje
im prawo do wynagrodzenia oraz dodatku.

6. Zlecenia do wyplat zatwierdza Skarbnik Miasta i Burmistrz Miasta.
Karty zlecen na pracg w godzinach nadliczbowych — po zatwierdzeniu — przekazuje sig
do Wydzialu Organizacyjnego (komOrka kadr).
WzOr zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 12
Tygodniowy czas pracy Igcznie z godzinami nadliczbowymi nie moie przekracza6
przecigtnie 48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym.



Obsiuga stron

§13
Burmistrz Miasta, Zastgpcy Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta przyjmujq strony
w ramach skarg w kaidy wtorek w godzinach od od 12." do 16"

§ 14
1. Urzqd przyjmuje strony:

w poniedzialek
	

od 80° do godz. 16" z przerwg od 11" do 11'5
od wtorku do czwartku	 od 8°° do godz.	 z przerw4 od n°° do 11'5

c) w pigtek
	

od 8°° do godz. 13" z przerwg od 11" do ifs

2. Naczelnicy WydzialOw i Kierownicy komOrek organizacyjnych przyjmujg strony
w pomedzialek	 od godz. od 9°° do godz. 16",
od wtorku do czwartku w godz. 	 od 90° do godz.

c) w pi4tek	 od godz. od 9°° do godz. 13°' .

§ 15
skreglony

§
Pracownik obowigzany jest udzielie stronie pelnej informacji w sprawie, z ktOrg zwrOcila
sig do Urzgdu. W przypadku gdy Urzqd nie jest wiagciwy w sprawie, strong informuje sig,
do ktOrego organu nalely wniege podanie.

IV. Usprawiedliwianie nieobecnoki i spOiniefi

§ 17
Pracownik obowigzany jest bezzwlocznie powiadomiC przeloionego, wzglgdnie zglosió
w komOrce kadr Urzgdu o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnoAci w pracy,
gdy przyczyna tej nieobecnoAci jest z g6ry wiadoma lub moiliwa do przewidzenia
- nie pOiniej jednak nil w drugim dniu nieobecnogci - osobigcie lub przez inns osobc,
telefonicznie, albo za pogrednictwem innego grodka igcznogci lub drop pocztowq
(za date zawiadomienia uwaia sig date stempla pocztowego).
W razie spOinienia sic do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomie

bezpogredniego przeloionego. SpOthienia do pracy podlegajg usprawiedliwieniu
i odpracowaniu przez pracownika w danym dniu wzglgdnie w innym terminie
uzgodnionym z przeloionym.

3. W razie choroby swojej lub czlonka rodziny, pracownik jest obowigzany dostarczye
zagwiadczenie lekarskie nie pOlniej nil w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
Niedopelnienie tego obowiqzku powoduje obniienie o 25% wysokogci zasilku za kaidy
dziefi zwloki.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 18
1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu

wypoczynkowego.
Na wniosek pracownika urlop moie bye podzielony na czeki, z tym le co najmniej
jedna czege urlopu powinna flak nie mniej nil 14 kolejnych dni kalendarzowych.



Pracownikom zaliczonym do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnoeci przysluguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze to dni
roboczych w roku kalendarzowym. Takiemu pracownikowi przysluguje rOwniei prawo
do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:

- uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
- wykonania badafi specjalistycznych, zabiegOw leczniczych lub
usprawniajacych, a takie w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego
lub jego naprawy, jeieli czynnogei to nie mogg by6 wykonane poza
godzinami pracy,

zgodnie z zasadami okre glonymi w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 roku, Nr 14,
poz. 92 z pOin. zm.),
Urlopu nie wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktOrym pracownik uzyskal do
niego prawo naleiy pracownikowi udzieli6 najpOiniej do kofica pierwszego kwartalu
nastgpnego roku kalendarzowego.

4. Pracownikowi przysluguje w kaidym roku kalendarzowym prawo do 4-ech dni urlopu
na igdanie, w terminie przez niego wskazanym. Zamiar wykorzystania urlopu nalay
zglosi6 bezpogrednio przeloionemu lub osobie go zastgpujacej.

§ 19
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 kt przysluguju
w ciagu roku dwa dni wolne od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
W przypadku zatrudnienia obojga malionkOw, z w/w uprawnienia mole skorzysta6 tylko
jeden z nich. 0 korzystaniu z dni wolnych pracownik sklada stosowne ogwiadczenie,
ktOre umieszcza sig w aktach osobowych.

§ 20
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, mole by6 udzielony urlop bezplatny.

VI. Przebywanie na terenie Urzedu

§ 21
Przebywanie pracownikOw w Urzgdzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest
wykcznie za zgody Sekretarza Miasta wydan4 na wniosek bezpogredniego przeloionego.
W tym celu pracownik zwraca sig na pigmie o wyraienie zgody z podaniem uzasadnienia.
Wyjgtek od tej zasady stanowi udzial pracownikOw w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej
komisjach. Zaakceptowany przez Sekretarza Miasta wniosek dorgcza sig dozorcy w
Ratuszu.

§ 22
Zabranie dokumentOw oraz wyposaienia poza teren Urzgdu wymaga zgody bezpogredniego
przeloionego. W tym celu wiaciwa komOrka organizacyjna prowadzi ecisk ewidencjg
dokumentOw i sprzgtu znajdujucych sig poza Urzgdem.

VII. Obowiltzki pracownika i pracodawcy

§ 23
Obowittzki pracownika:

I. Pracownik jest obowigzany wykonywa6 pracg sumiennie i starannie oraz stosowa6 sig
do polecefi przeloionego, kt6re dotyczg pracy, jeieli nie s4 sprzeczne z przepisami prawa
lub umow4 o pracg, a w szczegOlnogch

przestrzega6 przepisy prawa w kaidym dzialaniu,
przestrzega6 regulaminu pracy i ustalonego w Urzgdzie porz4dku,



3. przestrzega6 tajemnicy okreglonej w odrgbnych przepisach,
informowa6 zainteresowanych o stanie sprawy,
zachowth uprzejmok i kyczliwok w kontalctach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,

wspOlpracownikami i interesantami,
7 dba6 o mienie Urzgdu

sldadak ogwiadczenia o stanie maj4tkowym oraz o prowadzeniu dzialalnogci
gospodarczej,
clgly6 do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

to. nosió staranny i estetyczny ubi6r,

II. Pracownikowi zabrania sig:
t. opuszczania stanowiska pracy bez zgody przeloionego,

wnoszenia i spoiywania na terenie Urzgdu napojOw alkoholowych, przebywania
w pracy po ich spoiyciu, jak rOwniei wchodzenia do Urzgdu po ich spoiyciu,
wynoszenia z Urzgdu jakichkolwiek przedmiotOw stanowigcych wlasnok
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowainionej,

4. wykonywania zajg6 ubocznych, kthre pozostawalyby w sprzecznogci
z wykonywanymi obowigzkami albo moglyby wywola6 podejrzenie o stronniczoge
lub interesownok,

III. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym podlega okresowej ocenie
kwalifikacyjnej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.

§ 24
Pracownik obowigzany jest do zgloszenia w kom6rce kadr o zmianach stanu rodzinnego,
warunkujgcych nabycie albo utratg prawa do gwiadczeft z Urzgdu i z ubezpieczenia
spolecznego oraz o zmianie adresu.

§ 25
Obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie Urzgdu z wyj4tkiem miejsc wydzielonych
i odpowiednio oznakowanych.

§ 26
Obowitirld Urzgdu (pracodawcy):

zorganizowanie pracy w spos6b zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie naleiytej jakoki i wysokiej wydajnoki,
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkOw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolth pracownikOw w tym zakresie,
kierowanie pracownik6w na badania lekarsIde,
zaznajomienie pracownikOw podejmujgcych pracy z zakresem ich obowigzkOw,
sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi uprawnieniami,
ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
terminowe wyplacenie wynagrodzenia za pracy i innych gwiadczefi,
zaspokajanie, w miarg posiadanych grodkOw, socjalnych potrzeb pracownikOw,
wydawanie pracownikom potrzebnych materialOw i narzgdzi pracy,

9. zapewnienie rOwnego traktowania kobiet i mgiczyzn w zakresie nawigzywania
i rozwiqzywania stosunku pracy, warunkOw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

to. przeciwdzialanie mobbingowi.



§ 27
Informacja dotyczaca thwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 3
do Regulaminu oraz jest umieszczona na tablicy ogloszen na I- szym pigtrze Ratusza.

VIII. Obowiuzid w zakresie bezpieczetistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpoiarowej

§ 28
Urzud obowiazany jest:

organizowa6 pracg w spos6b zapewniaj4cy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
prowadzik systematyczne szkolenia pracownik6w w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy:
dla pracownik6w zajmujacych kierownicze stanowiska urzgdnicze - co pick lat,
dla pracownik6w zajmujQcych stanowiska urzgdnicze — co trzy lata

c) dla pracownik6w na stanowiskach pomocniczych i obslugi - co dwa lata
zapewnia6 przestrzeganie w Urzgdzie przepisOw oraz 	 zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawak polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowat wykonanie tych polecefi,
zapewni6 wykonywanie nakazOw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
nie zatrudniak kobiet w ciaiy przy obsludze monitorOw ekranowych powyiej
4 godz. dziennie,
informowa6	 pracownik6w — poprzez wywieszenie 	 informacji na tablicy
- o moiliwosci	 zatrudnienia w pelnym lub niepelnym	 wymiarze czasu pracy,
a pracownikew zatrudnionych na czas olcregony — o wolnych miejscach pracy.

§ 29
Ramowy program okresowego szkolenia bhp dla kierowniczych stanowisk urzgdniczych,
stanowisk urzgdniczych oraz pomocniczych i obslugi okre gla zalacznik Nr 4 do
Regulaminu.

§ 30
Pracownik obowigzanyjest:
1 znat i przestrzega6 przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpoiarowej, brak udzial

w szkoleniu i mstruktazach z tego zakresu,
wykonywak pracc w sposOb zgodny z przepisami bhp,
dbat o naleiyty stan urzadzefi i sprzgtu oraz o porzadek i lad w miejscu pracy,
uiywak przydzielonych srodk6w ochrony indywidualnej oraz odzieiy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawa6 sig wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowak sig
do wskazan lekarsluch,
niezwlocznie zawiadomik przeloionego o zauwaionym w Urzgdzie wypadku albo
zagroieniu iycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspelpracownikOw, a talde inne
osoby znajdujace sig w rejonie zagrolenia, o groiacym im niebezpieczefistwie,
wspeldziala6 z przeloionymi w wypelnianiu przez Urzad obowiazkOw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoEarowej.

IX. Odziei robocza I krodld ochrony indywidualnej



§ 31
Pracownikowi przydzielane s4 nieodplatnie odziei i obuwie robocze przysluguj4ce

zgodnie z „Tabelq norm i przydzialu..." — zalqcznik Nr 5.
Pracownicy Urzyclu mom ulywaê wlasnej odzieiy i obuwia roboczego, spelniajacych

wymagania bhp.
Pracownikowi uiywajacemu wiasnej odzieiy i obuwia roboczego, wyplaca sic
ekwiwalent pieniainy w wysokogci uwzgladniajacej aktualne ceny przysiugujacych
(zgodnie z ustalonymi normami przydzialu) rodzajOw odzieiy i obuwia roboczego
oraz przewidywane okresy uZytkowania.
Pracownik jest obowi4zany utrzyma6 w naleZytym stanie przydzielon4 mu odziei

i obuwie robocze.
Pracownikowi za jego zgoda wyplaca sic miesiaczny ekwiwalent pieniainy za pranie
odzieiy roboczej w wysokoóci okre glonej w zalqczniku Nr 6.
Ekwiwalentu okreglonego w ust. 3 nie wyplaca sic za miesiac, w kt6rym pracownik
nie uthywal w pracy odzieiy i obuwia roboczego.
W przypadku wczegniejszego, niZ okres uiywania odzieiy i obuwia roboczego,
rozwiazania umowy o pracq oraz zniszczenia lub utraty tych grodkOw — pracownik
zobowiazany jest do zwrotu kwoty rOwnej nie zamortyzowanej czaki wartogei
przydzielonego sortu.
W przypadku rozwiqzania umowy o pracc pracownik jest zobowiqzany zwrOcia pobrany
przydzial odzieiy ochronnej i sprzatu ochrony osobistej, natomiast w razie jego utraty —
zwrOció kwota stanowiqcq 75% warto gci przydzielonego sortu.

7. Obowiazku zwrotu rOwnowartoeci w zlotych nie stosuje sic w razie:
przekroczenia 75% okresu uiywalnogci odzieiy i obuwia roboczego,
okreglonego w „Tabeli norm przydzialu" w ramach stosunku pracy,
przejgcie na renta w wyniku wypadku przy i w drodze do i z pracy albo
choroby zawodowej,

c) gmierci pracownika.

X. Wynagrodzenia za pracg oraz tannin jego wyplaty

§ 32
Warunki i zasady wynagradzania za pracc oraz przyznawania innych Swiadczefi
zwiqzanych z pracq pracownikOw Urzadu Miejskiego w Cieszynie okregla Regulamin
wynagradzania pracownikOw Urzadu Miejskiego w Cieszynie.

§32' - slcrealony
§ 322 - skreilony

Inne Awiadezenia przysiugujace pracownikom

§ 33
Wszyscy pracownicy Urzcdu Miejskiego otrzymuj4 herbate w ilogci 150 gramOw
na kwartal.

Nagrody i wyrOinienia oraz inne Awiadczenia zwiazane z praca

§ 34 - skreelony
§ 341. 4 - skreilorte



XIII. Odpowiedzialnok porzqdkowa pracownikOw

§ 35
1. Za naruszenie obowiazkOw pracowniczych uwala sig w szczegOlnaci:

nieprzestrzeganie przepisew bhp i ppoi.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
brak potwierdzenia przybycia i obecno gci w pracy,
czgste spOinianie sic do pracy,
niewykonywanie polecen przeloionych zwiazanych z realizacja prac ujgtych
w zakresie obowiazkOw,
zaktOcanie porz4dku i spokoju w miejscu pracy,
zle lub niedbale wykonywanie pracy,
nieuprzejme i niekulturalne odnoszenie sic do petent6w,

niewlaiciwy stosunek do przeloionych, wspOlpracownikOw lub
podwiadnych,
stawienie sig do pracy w stanie nietrzeiwym lub spoiywanie alkoholu

w czasie pracy,
k) palenie tytoniu w miejscach , w ktOrych obowiazuje zakaz palenia,

2. Wobec pracownika, ktOry dopu gcil sic naruszenia obowiazkOw pracowniczych
pracodawca mole zastosowae, w trybie okreglonym przepisami art. 108 — 113 Kodeksu
pracy:

karg upomnienia,
karg nagany,

Za nieprzestrzeganie przepisOw bhp lub przepis6w przeciwpoiarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig w pracy w stanie nietrzeiwoeci
lub spolywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca mole zastosowa6 karg pienigina
w wysokogci 1 dniOwki roboczej za kaide przewinienie, the wigcej jednak
nil 1/10 wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
Wobec pracownikOw mianowanych, kary dyscyplinarne stosuje sic na podstawie
przepisOw szczeanych,
Kara the mole bye zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomogci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sic
tego naruszenia,
Kara mole bye zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika,

7. Naruszenie obowiazkOw pracowniczych, o ktOrych mowa w § 35 mole stanowie
podstawg do rozwiazania stosunku pracy.

XIV. Postanowienia koficowe

§36

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sic w trybie i z zachowaniem zasad
obowiazujacych przy jego ustalaniu.

§ 37

Regulamin pracy wchodzi w iycie po uplywie dwOch tygodni od dnia podania
go do wiadomo gci pracownikOw na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Miejskiego
(Ratusz).



Zalaczniki: 
Nr 1 — indywidualna karta czasu pracy pracownika
Nr 2 — wzOr zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych
Nr 3 — informacja o rOwnym traktowaniu
Nr 4 — ramowy program okresowego szkolenia bhp dla kierowniczych stanowisk

urzedniczych , stanowisk urzedniczych oraz pomocniczych i obslugi
Nr g — tabela norm przydzialu odzieiy roboczej, ochronnej, obuwia i sprzetu ochrony

osobistej w Ur*zie Miejskim w Cieszynie
Nr 6 — tabela stawek miesiccznego ekwiwalentu za pranie odzieiy roboczej oraz

za uiywanie wlasnej odzieiy roboczej dla pracownik6w Urzgclu Miejskiego
w Cieszynie

Tekst jednolity sporzadzony zgodnie z § 3 zarzadzenia Burnaistrza Miasta
Cieszyna Nr 29 /UM/2009 z dnia t3 lipca 2009 roku.
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Indywiclualna karta	 zaktczrok /Nr I do Regulaminu prac
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Wniosek pracownika
o udzielenie czasu wolnego w zamian za pracc w godzinach nadliczbowych

Cieszyn, dnia 	 roku
(imig i nazwisko pracownika)

Urzqd Miejski
w Cieszynie

Uprzejmie prosze o udzielenie mi czasu wolnego 	 w dniach od 	

do	 r w zamian za pracg w godzinach nadliczbowych w 	
(data)

w wymiarze 	 godzin.
Oak godzin nadliczbowych)

(podpis pracownika)

Wyratam zgodg

(pion* i podpis pracodawcy lub osoby upowatnionej)



Zaiqcznik nr 2 do Regulaminu pracy

Urzqd Miejski	 Cieszyn, dnia 	

w Cieszynie
Zlecenie nr 	 1200....r.

w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, w niedziellg i w iwicto

Zlecam Pani/Panu 	

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 	 roku

od godz 	 do godz. 	  na stanowisku pracy	

Cel i zakres pracy do wykonania:

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych (zgodnie z art. 151 § 1 Kodeksu pracy)

(podpis pracownika	 (podpis bepo g redniego przelotonego) 	 (akceptacja pracodawcy lub osoby upowaftionej)
przyjmujacego zlecenie)

Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu 	

w godzinach od 	 do 	 tj 	 godzin.
(iloSä)

podpis przebstonego



Zalkcznik Nr 3 do Regulaminu pracy

Informacja dotyczaca rOwnego traktowania w zatrudnieniu

Jakakolwiek	 dyslcryminacja w zatrudnieniu, bezpo grednia lub pogrednia,
w szczegOlnoSci ze wzglgdu na plea, wiek, niepelnosprawnok, rasg, religic, narodowok,
przekonania polityczne, przynaleZnoSó zwiqzkowk, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacjg seksualna, ze wzglgdu na zatrudnienie na czas olcre glony lub nieolut6lony, ze
wzglcdu	 na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

Pracownicy powinni bye rOwno traktowani w zakresie:
nawikzania i rozwikz_ania stosunku pracy,
warunkOw zatrudnienia,
awansowania.
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

ROwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyslcryminowanie w jalcikolwiek sposhb,
bezpogredni lub pogrednio, z przyczyn okrealonych w pkt. 1.

Dyskryminowanie bezpokednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn olcre6lonych w pkt. 1 byl, jest lub mOgiby bye tralctowany w porOwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie ni2 inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie poSrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjctego dzialania wystcpujk dysproporcje
w zakresie warunkOw zatrudnienia na niekorzy§a wszystkich lub znacznej liczby
pracownikOw naleacych do grapy wyrd2nionej ze wzglgdu na jednk lub kilka przyczyn
wyiej olcreglonych, jetell dysproporcje to nie mogq byó nzasadnione innymi
obielctywnymi powodami. Formarni dyskryminacji poaredniej skponadto:

dzialanie polegajkce na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady
rOwnego traktowania w zatrudnieniu,
zachowanie, ktarego edam lub skutkiem jest naruszenie godnogei

albo poniZenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na plea jest takte kaide nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszkee sig do pici pracownika, IctOrego celem
lab skutkiem jest naruszenie godnoaci lub ponitenie albo upokorzenie pracownika.
Na zachowanie to mogk sig sklada6 fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady rOwnego tralctowania w zatrudnieniu uwaza sig reZnicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn olcrealonych w pkt.1, ktOrego
skutkiem jest w szczegOlnoSch

odmowa nawiqzania lub rozwikzania stosunku pracy,
niekorzystne uksztahowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkOw zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu
lub przyznawaniu innych Swiadczen zwiazanych z prat%

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszkcych
kwalifikacje zawodowe, chyba 2e pracodawca udowodni, ie kierowal sic
obiektywriymi powodami.



8. Zasady tOwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja, dziatania polegajace na:

niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, olcrefionych
jako kryteria dyskryminacyjne, jeteli jest to rmsadnione ze wzglgdu
na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,
wypowiedzeniu pracownikowi warunkOw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jeteli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczkcymi pracownikOw,
stosowaniu Srodkew, ktOre rOtnicuja, sytuacjg pracownika ze wzglgdu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnok pracownika,
ustalaniu warunkOw zatrudnienia i zwalniania pracownikOw, msad

wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium
stain pracy.

9. Nie stanowia, naruszenia msady 	 rOwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okre gony czas zmierzajace do wyrOwnania szans wszystkich
lub znacznej	 liczby pmcownikOw wyntionych z jednej lub kilku przyczyn
okreglonych jako kryteria dyskryminacyjne przez zmniejszenie na korzyk takich
pracownikOw faktycznych nierOwnoki, w zalaesie okreJlonym w tym przepisie.

Pracownicy maja, prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa, pracy lub pracy
o jednakowej wartodci.
Wynagrodzenie talcie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich
nazwg i charakter, a take inne Swiadczenia zwiamne z pracy, przyznawane pracownikom
w formic pienigthej lub w innej formie nit pienietna.
Pracami o jednakowej wartoki sa prace, IctOrych wykonywanie wymaga od pracownikOw
porOwnywalnych	 kwalifikacji	 zawodowych, potwierdzonych	 dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub pralctylcu i doSwiadczeniem zawodowym,
a takze o porOwnywalnej odpowiedzialnoki i wysilku.

Na mocy art. 18 3d Kodeksu pracy osoba, wobec ktOrej pracodawca naruszyl msadg
rawnego traktowania w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokoki
nie nitszej nit minimalne wynagrodzenie za pracy, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisOw. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujacych z tytulu
naruszenia zasady	 rOwnego traktowania w zatrudnieniu nie mote stanowie przyczyny
nzasadniajaccej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiatzanie
bez wypowiedzenia.



Zakcznik Nr 4
do Regulaminu pracy

RAMOWY PROGRAM
okresowego szkolenia BHP

L.p. Temat szkolenia Liczba godzin

Regulacje prawne ochrony i prawa pracy 3

Identyfikacja, 	 analiza	 i	 ocena	 zagrolen	 czynnikami
szkodliwymi

3

Organizacja i metody ksztaltowania bezpieczeristwa i higieny
warunkow pracy

3

Okolicznoeci	 i przyczyny wypadk6w przy pracy 	 i chorOb
zawodowych

2

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bhp 2

Zasady postepowania w razie wypadku przy pracy 1

7. Skutki ekonomiczne niewlakiwych warunków pracy 1

8. Problemy ochrony p.po2. i ochrony Srodowiska naturalnego 1

RAZEM: 16

wisk urz dni ch :

L.p. Temat szkolenia Liczba godzin

I. Regulacje prawne ochrony pracy 2

2. Postgp w zakresie oceny zagro2en w procesach pracy 2

3. Organizacja stanowisk pracy z uwzggdnieniem ergonomii 2

4. Postwowanie w razie wypadk6w i sytuacji zagro2en 2

8RAZEM:

la stanowisk pomocniczych i obslugi:

L.p. Temat szkolenia Liczba godzin

1. Regulacje prawne ochrony pracy 1

2. Zagroienie czynnikami wystepujacycmi w procesach pracy 3

3. Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy 2

4. OkolicznoSci i przyczyny wypadkow i profilaktyka 2

RAZEM: 8



Zal4cznik Nr 5 do Regulaminu pracy

Tabela
norm przydziatu odziely roboczej, ochronnej,

obuwia i sprzgtu ochrony osobistej
w Urzydzie Miejskim w Cieszynie 

WYDZIAL ORGANIZACYJNY

L.p.
Stanowisko

pracy
Odziet robocza

oraz obuwie robocze
Okres

utywania

Odziet ochronna
i sprzct ochrony

osobistej

Okres
uiyw.

2. 3. 4. 5. 6.
Inspektor
nadzoru
budowlanego

-	 fartuch ochronny,
-	 buty sk./gumowe

d. z.
24 m-ce

-	 kask ochronny,
-	 kurtka

p.deszczowa,

24 m-ce
d.z.

Kierowca sam.
osob.

-	 fartuch ochronny
-	 buty gumowe

d.z.
d.z.

rekawice drelich.
okulary

p.sloneczne

d.z.

d.z.

Konserwator -	 kurtka
ubranie robocze,
buty sk./gumowe
czapka z
daszkiem,

-	 koszula flanelowa,

36 m-ce,
12 m-cy
12 m-cy
24 m-cy
12 m-cy

-	 rekawice drelich.
kask ochronny
okulary
ochronne

d.z.
24 m-ce
d.z.

Obsluga ksero i
archiwum

-	 fartuch ochronny
-	 obuwie

profilaktyczne

d.z.
d.z.

Pracownik
zaopatrzenia
i magazynier

-	 fartuch ochronny
-	 buty skOrzanne

d.z.
24 m-ce

Pomoc
administracyjna

buty skOrzanne 24 m - ce -	 kurtka
p.deszczowa

d.z.

Informatycy -	 fartuch ochronny d.z.

Sprztaczka fartuch ochronny
obuwie
profilaktyczne

d.z.

WYDZIAL STRATEGII I ROZWOJU MIASTA

1. Obsluga
archiwum
wydzialowego

- fartuch ochronny
- obuwie
profilaktyczne

d.z.
d.z.



WYDZIAL EDUKACJI I KULTURY

Inspektor
nadzoru
budowlanego

-	 buty gumowe,
-	 buty sk. - gumowe

24 m-ce
4 okresy
zim.

-	 kurtka
p.deszczowa,

-	 kask ochronny

d.z.

24 m- ce

WYDZIAL INVVESTYCJI MIEJSKICH

I. Naczelnik,
Kierownik
Referatu
Realizacji
Inwestycj i,
Inspektorzy
Nadzoru

-	 buty gumowe,
-	 buty filc. - gumowe

24 m-ce
4 okresy
zimowe

-	 kurtka p.
deszczowa,

-	 kask ochronny

d.z.

24 m - ce

Obsiuga
archiwum
wydzialowego

-	 fartuch ochronny
-	 obuwie

profilaktyczne

d.z.
d.z.

WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Naczelnik, -	 buty skórzane 24 m-ce -	 kurtka p.
deszczowa

d.z.

WYDZIAL OCHRONY S. RODOWISKA I ROLNICTWA

1. Naczelnik,
Inspektorzy

-	 buty skarzane,
-	 buty gumowe

24 m-ce
24 m-ce

-	 kurtka p.
deszczowa

-	 rekawice
gumowe

d.z.

d.z.

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Obsiuga
archiwum
wydzialowego

-	 fartuch ochronny
-	 buty

profilaktyczne

d.z.
d.z.

SLUZBA BHP

1 Podinspektor -	 fartuch ochronny
-	 buty sk. - gumowe

d.z.
d.z

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Kierownik,
Z-ca Kierownika
Osoba asystujgca
przy
ceremoniach

-	 garsonka/garnitur
-	 - bluzka biala/

koszula + krawat
-	 obuwie wyj gciowe

24 m-ce
24 m —ce

24 m - ce



Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Tabela
stawek mieskcznego ekwiwalentu za prank odzieiy roboczej

oraz za uiywanie wlasnej odzieiy roboczej
dla pracownikOw Urzglu Miejskiego w Cieszynie

W oparciu o art. 2379 § 3 Kodeksu Pracy oraz § 31 ust. 3 Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Cieszynie ustala sic ekwiwalent pienictny dla pracownikOw,
kterzy we wlasnym zakresie dokonuja prania i naprawy odziety roboczej, wydanej
im przez zaklad pracy zgodnie z tabelk norm przydzialu (Zalacznik
Nr 4 do Regulaminu Pracy).

Wysokoge ekwiwalentu uzalezniona jest od charakteru wykonywanej pracy i ustalona
jest w oparciu o koszty faktycznie poniesione przez pracownika (robocizna, grodki
czystogci).

I. Miesieczna stawka ekwiwalentu dla poszczedOlmfch stanowisk wvnosi:

- 25 zi
- 25 zl

15 z1
- 15 zl

15 zl
- 15 zl
- 15 zl

15 z1
- 15 z1

I. konserwator
sprzataczka
obsiuga ksero i archiwum zalcladowego lub wydzialowego
pracownik zaopatrzenia i magazynier
kierowca
informatyk
inspektor nadzoru budowlanego
podinspektor — stuZba BHP
pracownicy USC

II. Ekwiwalent za utywanie wlasnei odzie±y roboczeh

buty
ubranie robocze
trzewiki skOrzano — gumowe
czapka z daszkiem
koszula flanelowa
garsonka/garnitur

7. bluzka biala/ koszula + krawat

- 130 z1
- 120 z1

130 zl
- 10 zi

22 z1
300 z1

- 70 z1

Ekwiwalent wyplaca sic raz na kwartal, w miesiacu nastepujacym po zakonczeniu
kwartalu.
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