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Tekst jednolity sierpiein 2009 roku
REGULAMIN PRACY

URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE
WPROWADZONY
Zarzadzeniem Nr 6/UM/04
Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 10 marca 2004 roku
ZAY ACZNIKI:
Nr 1 — indywidualna karta ezasu pracy pracownika
Nr2 - 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 odziezy roboczej, ochronnej, obuwiai sprzetu
ochrony osobistej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie
Nr 6 - tabela stawek miesi¢cznego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej oraz za
uzywanie wlasnej odziezy roboczej dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie

ZMIANY:

. Zarzadzenie Nr 2/UM/2006 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia

9 stycznia 2006 roku - wprowadzenie okre§lenia ,pory nocnej”, zmiana zasad
podpisywania i wzoru druku zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych
(zalgcznik nr 2), wprowadzenie nowych norm przydziatlu odziezy roboczej (zalacznik
nr 5) oraz nowej tabeli stawek miesiecznych ekwiwalentéw za pranie odziezy
roboczej oraz uzywanie wlasnej odziezy roboczej (zalacznik Nt 6),

TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia w dniu 2 lutego 2006 roku

Zarzadzenie Nr 19/UM/2006 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
13 grudnia 2006 roku - dopisanie nowego stanowiska ,sprzagtaczka” w normach
przydziatu odziezy roboczej (w zalaczniku nr 5) oraz w tabeli stawek miesiecznych
ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej oraz uzywanie wlasnej odziezy roboczej
(w zalgczniku Nr 6),

. Zarzadzenie Nr 5/UM/2007 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 14 lutego

2007 roku - ustalenie nowego rozkladu czasu pracy, czasu przyjmowania stron
oraz otwarcia kasy podatkowej i budzetowej oraz zmiana zasad ewidencjonowania

wyjsé stuzbowych i prywatnych,
Zarzgdzenie Nr 7/UM/2007 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 5 marea
2007 rokun - dostosowanie zapisow dotyczacych ustalenia indywidualnego

rozkladu czasu pracy do przepisbw kodeksu pracy oraz wykreslenie zapisu
dotyczacego odpracowywania przerwy obiadowej (korzystanie z przerwy obiadowej
wymaga zlozenia wniosku o ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy),
TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia w dniu 19 marca 2007 roku,

Zarzadzenie 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 dotyczacego okresowej oceny kwalifikacyjnej, ktbrej
podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wurzedniczych.
TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego na
podstawie w/w zarzadzenia w dniu 23 lipca 2007 roku

Zarzadzenie Nr 3/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
21 stycznia 2008 roku - ustalenie przerwy dla niepelnosprawnych, zmiana
paragraféw 31 i 32, dopisanie nowych paragraféw 32', 327, 34" ~ 342 (zapisy
dotyczqce wynagrodzenia), zmiana zal. Nr 5 do Regulaminu — dopisanie przydzialu
dla obslugi archiwum wydzialowego w Wydz. SRM, dodanie nowego zalacznika nr 7
— zasad przyznawania premii regulaminowej pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pomocniczych oraz pracownikach obshigi.

TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia,




Zarzadzenie Nr 10/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
7 kwietnia 2008 roku - zmiana zasad premiowania pracownikéw obshugi
i zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych — zmiana zalgeznika Nr 7
-TEKXST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia.

Zarzadzenie Nr 11/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 26 maja
2008 roku - zmiana rozkladu czasu pracy stanowiska d/s informacji miejskiej
i turystycznej,

Zarzadzenie Nr 12/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia
9 czerwca 2008 roku - wykreélenie ze skladnikéw wynagrodzenia dodatku
za prace wykonywane w warunkach szkodliwych lub ucigzliwych dla zdrowia -
TEKST JEDNOLITY sporzgdzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego na
podstawie w/w zarzadzenia

10.Zarzadzenie Nr 26/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia

11.

12,

3 listopada 2008 roku — zmiana zalacznika nr 5 do Regulaminu - Tabeli norm
przydzialu odziezy roboczej, ochronnej, obuwia i sprz¢tu ochrony osobistej
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego na
podstawie w/w zarzadzenia

Zarzadzenie Nr 37/UM/2008 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 11
grudnia 2008 roku -~ zmiana ramowego programu szkolenia bhp pracownikow
Urzedu (zmiana w paragrafach 281 29 oraz zalacznika nr 4 do Regulaminu)
TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzgdzenia

Zarzadzenie Nr 4/UM/2009 Burmisirza Miasta Cieszyna z dnia 9 lutego
2009 roku - ustalenie czasu pracy oraz dodatkowego urlopu wypoczynkowego dla
pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do lekkiego i umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnoéci.

TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydziatlu Organizacyjnego na
podstawie w/w zarzadzenia

13.Zarzadzenie Nr 14/UM/2009 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 29

kwietnia 2009 roku - wprowadzenie nowego Regulaminu wynagradzania jako
odrebnego dokumentu, nowa tre$¢ § 32, wykreslenie § 322 oraz §§ 34 - 34 4,
uchylenie zalgcznika nr 7 (dot. zasad wynagradzania)

TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia

14.Zarzadzenie Nr 29/UM/2009 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 13 lipca

2009 roku - zmiana rozkladu czasu pracy pracownikéw Urzedu, godzin
przyjmowania stron przez Urzad, wykreslenie z Regulaminu godzin otwarcia kas:
podatkowej i budzetowej.

TEKST JEDNOLITY sporzadzony przez Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego
na podstawie w/w zarzadzenia.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 6/UM /o4
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 10 marca 2004 roku

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Cieszynie
tekst jednolity
uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzadzeniami:

Nr 2/UM/2006 z dnia 9 stycznia 2006 roku, Nr 19/UM/2006 z dnia 13 grudnia 2006 roku,
Nr 5 /UM/2007 z dnia 14 lutego 2007 roku,Nr 7/UM/2007 z dnia 5 marca 2007 roku,
Nr 17/UM/2007 z dnia 9 lipca 2007 roku,Nr 3/UM/2008 z dnia 21 stycznia 2008 roku

Nr 10/UM/2008 z dnia 7 kwietnia 2008 roku, Nr 11/UM/2008 z dnia 26 maja 2008 roku,
Nr 12/UM/2008 z dnia g czerwca 2008 roku, Nr 26/UM/2008 z dnia 3 listopada 2008
roku, Nr 37/UM/2008 z dnia 11 gradnia 2008 roku, Nr 4/UM/2009 z dnia 9 lutego 2009
roku, Nr 14/UM/09 z dnia 29 kwietnia 2009 roku, Nr 29/UM/2009 z dnia 13 lipca 2009
rokun

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998r.

Nr 21, poz. 94 z p6Zn. zm.),
2. Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z pdZn. zm.).

I. Postanowienia wstepne i organizacyjne

§1
Regulamin pracy okre$la porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miejskim, a takze prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

§ 2
1. Postanowienia Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie bez wzgledu na rodzaj nawigzanego stosunku pracy,
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.
2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy, podlega zaznajomieniu sie
z Regulaminem pracy.
§3
Naczelnicy Wydzialéw i kierownicy innych komérek organizacyjnych Urzedu
przedstawiaja podleglym pracownikom pracownika nowoprzyjetego oraz zapoznaja
go z przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z jego zakresem obowiazkéw oraz
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych. W tym celu pracownik sklada
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowiazujacymi przepisami prawa oraz o fakcie, ze
posiada ich znajomos¢. O$wiadczenie umieszcza si¢ w aktach osebowych nowoprzyjetego
pracownika,

§ 4
Przed podjeciem pracy osoba nowoprzyjeta kierowana jest do pracownika zajmujacego sie
sprawami bhp i p/poz. w Urzedzie. Nowoprzyjety pracownik zostaje zapoznany
z obowigzujagcymi przepisami i istniejacymi zagrozeniami. Oéwiadczenie o znajomoéci
przepiséw bhp podpisane przez pracownika umieszcza sie w aktach osobowych.

§5
Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty mogace rodzié
przyszle skutki finansowe np. warunkujgce otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrode
jubileuszowa. Po uzupelnieniu dokumentéw, prawo do otrzymania $wiadczen przystuguje
pracownikowi poczawszy od nast¢pnego miesigea, chyba ze przepisy szczegblne stanowig
inaczej. Pracownik komérki kadr Urzedu jest obowigzany kazde doreczone zaswiadczenie
zaopatrzy¢ data wplywu.




—

9.

10.

11.

IL. 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 byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw shuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekraczaé przecietnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe w przecietnie
pieciodniowym tygodnin pracy w przyjetym jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym z zastrzezeniem ust. 5.
Wprowadza sie¢ system rownowaznego czasu pracy, w Ktérym jest dopuszczalne
przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym jednego miesigca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy. System rownowaznego czasu pracy nie dotyczy
pracownikéw niepelnosprawnych, kobiet w ciazy oraz oséb sprawujacych opieke
nad dzieckiem do lat 4.
W celu zrownowazenia w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy
Pracodawca zmieni staly rozklad czasu pracy ustalajac inny dobowy wymiar czasu
pracy. Przedluzony lub skrocony wymiar czasu pracy w niektorych dniach w danym
okresie rozliczeniowym zostanie podany do wiadomosci w drodze zarzadzenia
podjetego najpdiniej na 14 dni przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego,
w ktorym nastgpi zmiana godzin pracy pracownikéw Urzedu,
Czas pracy pracownikdéw niepelnosprawnych zaliczonych do lekkiego stopnia
niepelnosprawno$ci nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe 1 40 godzin
tygodniowo od dnia nastepujgcego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
o stopniu niepelnosprawnosci.
Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnoéci nie moze przekraczaé 7 godzin
na dobe i 35 godzin tygodniowo od dnia nastepujacego po przedstawieniu
pracodawcy orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci.
Pracownicy wym. w ust. ust. 7 i 8 nie mogg byé¢ zatrudnieni w porze nocnej
i godzinach nadliczbowych.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie przez pracodawce.
Rozklad czasu pracy ustala sie nastepujaco:

a) dla wszystkich pracownikbéw, z zastrzezeniem ust. 6, pracujgcych w systemie

rownowaznym:
w poniedzialek - od godz. 7*°do godz. 16*°
od wtorku do czwartku - od godz. 7*°do godz. 15*°
w piatek - od godz. 7*°do godz. 14*°
b) dla pracownikow:
a) niepelnosprawnych zaliczonych do lekkiego stopnia
niepelnosprawnosci,

b) kobiet w ciazy,
c) o0s6b sprawujacych opieke nad dzieckiem do lat 4, niewyrazajacych
zgody na rozklad czasu pracy wym. w pkt. 1i:
od poniedziatku do piatku - od godz. 7*° do godz. 15%
¢) dla pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci:
od poniedziatku do piatku - od godz. 7*° do godz. 14*°



d) dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego — wedlug harmonogramu:

od poniedziatku do soboty - od godz. 7*°do godz. 15%°

e) dla pracownika na stanowisku d/s informacji miejskiej i turystycznej —
wedlug harmonogramu:
od poniedzialku do soboty - od godz. 8* do godz. 16*

co trzeci tydzien od poniedziatku do soboty - od godz. 10% do godz. 18°°
f) dla Kierownika Referatu Informatycznego
od poniedziatku do piatku - od godz. 12°° do godz. 20%
g) dla pracownika na stanowisku d/s obsligi MODGIK oraz administracji

bazami danych:
od poniedzialku do piatku : - od godz. 7°°do godz. 15.°°

h) dla pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowiskach sprzataczek:
od poniedziatku do piatku - od godz. 11°°do godz. 19*°

12. Na wniosek pracownika Burmistrz moze ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy
wprowadzajac inne godziny rozpoczecia i koficzenia pracy przez pracownika,

13. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pigciodniowego tygodnia pracy,
sa soboty, za wyjatkiem:

a) pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego, dla ktérych dniem wolnym
za przepracowang sobot¢ jest inny dzien tygodnia ustalony w miesigcznym
harmonogramie,

b) pracownika na stanowisku d/s informacji miejskiej i turystycznej, dla ktorego
dniem wolnym od pracy jest sobota lub poniedzialek ustalone w
miesiecznym harmonogramie,

14. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku oraz w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

15. W przypadku pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy
lub w przypadku koniecznoéci przeprowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii
pracownikowi przysluguje w okresie rozliczeniowym - réwnowazny okres
odpoczynku.

16. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.°° a 6.°. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie
z kodeksem pracy.”

§7

Obecnosé w pracy odnotowuje sie¢ w ,Indywidualnej karcie czasu pracy pracownika”,
wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 1 do Regulaminu, umieszcezajac w niej godzine
rozpoczgeia i zakoficzenia pracy oraz podpis pracownika. Kazdy pracownik powinien
stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczecia znajdowal sie
na stanowisku pracy.
. Karty obecnos$ci prowadzi kazdy Wydzial lub inna komérka organizacyjna dla swoich
pracownikéw w ukladzie miesigcznym. Wypelnione karty przekazuje sie do Wydzialu
Organizacyjnego, na podstawie ktorych komorka kadr sporzadza karte ewidencji czasu
pracy pracownika.
. Wyjécie w czasie pracy w celach sluzbowych nastepuje w uzgodnieniu z przelozonym
i wymaga odnotowania tego faktu w ,,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych”,
. WyjScie w celach prywatnych jest dopuszczalne w szczegblnych przypadkach po
wezesniejszym uzyskaniu zgody przelozonego i ustaleniu terminu odpracowania.
Wyjscie oraz termin odpracowania winne byé odnotowane w ,Ewidencji wyjéé

prywatnych”,




5. ,Ewidencje wyjé¢ sluzbowyc
Wrydzial w stosunku do wlasnych pracownikéw, natomiast sekretariat Burmistrza
Miasta w stosunku do Naczelnikéw Wydzialow, Kierownikéw Biur oraz samodzielnych
stanowisk.

M

oraz ,Ewidencje wyj$¢ prywatnych” prowadzi kazdy

§8
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przyshuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy.
Przerwe ustala sie w godzinach od 11 °° do 11 5 , a pracownikom niepelnosprawnym
dodatkowa przerwe na gimnastyke lub wypoczynek ustala sie w godz. od 11" do 11%°.

§9

Konirole przestrzegania dyscypliny pracy prowadza:

1.

2.

Naczelnicy Wydzialéw 1 Kierownicy innych komérek organizacyjnych - w stosunku
do podporzadkowanych pracownikow,
komoérka kadr - w zakresie ogblnego nadzoru.

§10
Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych

§11
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu Miejskiego w Cieszynie - pracownik na pisemne
polecenie  przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujgcymi sig
dzieé¢mi w wieku do lat 8
Zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw podpisuje Naczelnik
Wrydzialu i akceptuje Sekretarz Miasta, a dla Naczelnikow Wydzialdéw i Kierownikéw
Biur akceptuja odpowiednio: Burmistrz Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta
lub Skarbnik Miasta zgodnie z podzialem kompetencji.
Za prace w godzinach nadliczbowych pracownicy z zastrzezeniem ust. 5 otrzymuja
wynagrodzenie albo czas wolny w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.
Kierownicy wyodrebnionych komdérek organizacyjnych z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych poza normalnymi godzinami pracy, otrzymuja czas wolny, natomiast
za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i §wigto otrzymuja
inny dziefi wolny od pracy, a jezeli takiego dnia wolnego nie oirzymaja, to przysluguje
im prawo do wynagrodzenia oraz dodatku.
Zlecenia do wyplat zatwierdza Skarbnik Miasta i Burmistrz Miasta.
Karty zlecef na prace w godzinach nadliczbowych — po zatwierdzeniu — przekazuje si¢
do Wydzialu Organizacyjnego (komoérka kadr).
Wzér zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalgecznik nr 2 do
Regulaminu.

§12

Tygodniowy czas pracy laeznie z godzinami nadliczbowymi nie moZe przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.




III. Obs stron

§13
Burmistrz Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta przyjmujg strony
w ramach skarg w kazdy wtorek w godzinach od od 12°°do 16

§14
1. Urzad przyjmuje strony:
a) w poniedzialek od 8°°do godz. 16°° z przerwg od 11°° do 11*
b) od wtorku do czwartku od 8°°do godz. 15™ z przerwy od 11°° do 11
¢) w piatek od 8 do godz. 13 z przerwg od 11*° do 11
2. Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja strony
a) w poniedzialek od godz. od 9°°do godz. 16,
b) od wtorku do czwartku w godz. od g°°do godz. 15°,
¢) w pigtek od godz. od 9°°do godz. 13%°.
§ 15
skreslony
§16

Pracownik obowigzany jest udzieli¢ stronie pelnej informacji w sprawie, z ktorg zwrdcila
sie do Urzedu. W przypadku gdy Urzad nie jest wladciwy w sprawie, strone informuje sie,
do ktérego organu nalezy wnies$é podanie.

IV. Usprawiedliwianie nieobecnoéci i spéznien

§17

1. Pracownik obowigzany jest bezzwlocznie powiadomié przelozonego, wzglednie zglosié¢
w komoérce kadr Urzedu o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
gdy przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia
- nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci - osobiécie lub przez inng osobe,
telefonicznie, albo za poérednictwem innego §rodka lacznoéci lub droga pocztowa
(za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).

2. W razie spOznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢
bezposredniego przelozonego. Spdznienia do pracy podlegaja usprawiedliwieniu
1 odpracowaniu przez pracownika w danym dniu wzglednie w innym terminie
uzgodnionym z przelozonym.

3. W razie choroby swojej lub czlonka rodziny, pracownik jest obowigzany dostarczyé
zaswiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania,
Niedopelnienie tego obowiazku powoduje obnizenie o 25% wysokoéci zasilku za kazdy
dzien zwloki.

V. Urlopy i zwolnienia od pracy

§18
1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci, z tym ze co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.




2, Pracownikom  zaliczonym do =znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepelnosprawnoéci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Takiemu pracownikowi przysluguje réwniez prawo
do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:

- uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
- wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego
lub jego naprawy, jezeli czynnoéci te nie mogg byé wykonane poza
godzinami pracy,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008 roku, Nr 14,
poz. 92 z pbdZn. zm.),

3. Urlopu nie wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do
niego prawo nalezy pracownikowi udzieli¢ najpéiniej do kofica pierwszego kwartalu
nastepnego roku kalendarzowego.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym roku kalendarzowym prawo do 4-ech dni urlopu
na zadanie, w terminie przez niego wskazanym. Zamiar wykorzystania urlopu nalezy
zglosié¢ bezposrednio przelozonemu lub osobie go zastepujacej.

§19
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshugujg
w ciggu roku dwa dni wolne od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
W przypadku zatrudnienia obojga malzonkoéw, z w/w uprawnienia moze skorzystaé tylko
jeden z nich. O korzystaniu z dni wolnych pracownik sklada stosowne oswiadczenie,
ktére umieszcza sie w aktach osobowych.

§ 20
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

V1. Przebywanie na terenie Urzedu

§ 21
Przebywanie pracownikow w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest
wylacznie za zgoda Sekretarza Miasta wydana na wniosek bezposredniego przelozonego.
W tym celu pracownik zwraca si¢ na piémie o wyrazenie zgody z podaniem uzasadnienia.
Wyjatek od tej zasady stanowi udzial pracownikéw w posiedzeniach Rady Miejskiej i jej
komisjach. Zaakceptowany przez Sekretarza Miasta wniosek dorgeza sig dozorcy w
Ratuszu.

§ 22
Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przelozonego. W tym celu wlasciwa komorka organizacyjna prowadzi scista ewidencjg
dokument6w i sprzetu znajdujacych sie poza Urzedem.

VII. Obowigzki pracownika i pracodawcy

§ 23
Obowiazki pracownika:
1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢
do polecen przelozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace, a w szczegolnosci:
1. przestrzegaé przepisy prawa w kazdym dzialaniu,
2, przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,




3. przestrzegad tajemnicy okreélonej w odrebnych przepisach,

5. informowa¢ zainteresowanych o stanie sprawy,

6. zachowac uprzejmosé i zyczliwoéé w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspoOlpracownikami i interesantami,

7. dbaé o mienie Urzedu

8. sklada¢ oswiadczenia o stanie majatkowym oraz o prowadzeniu dzialalnoéci
gospodarczej,

9. dazyé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10. nosi¢ staranny i estetyczny ubior,

II. Pracownikowi zabrania sie:
1. opuszczania stanowiska pracy bez zgody przelozonego,
2. wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych, przebywania
w pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzenia do Urzedu po ich spozyciu,
3. wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wlasno$é
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej,
4. wykonywania zaje¢ ubocznych, ktére pozostawalyby w  sprzecznosci
z wykonywanymi obowiazkami albo moglyby wywolaé podejrzenie o stronniczo$é
lub interesownos$é,
III. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie
kwalifikacyjnej zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

§24
Pracownik obowiazany jest do zgloszenia w komdrce kadr o zmianach stanu rodzinnego,
warunkujagcych nabycie albo utrate prawa do $wiadczen z Urzedu i z ubezpieczenia
spolecznego oraz o zmianie adresu.

§ 25
Obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie Urzedu z wyjatkiem miejsc wydzielonych
i odpowiednio oznakowanych.

§ 26

Obowiazki Urzedu (pracodawcy):
zorganizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiggamie nalezytej jako$ci i wysokiej wydajnosci,
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w tym zakresie,
kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,
zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi uprawnieniami,
ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
terminowe wyplacenie wynagrodzenia za prace i innych §wiadczefi,
zaspokajanie, w miare posiadanych érodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow,
wydawanie pracownikom potrzebnych materialow i narzedzi pracy,
zapewnienie réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
10. przeciwdzialanie mobbingowi.
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§ 27
Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalgcznik nr 3
do Regulaminu oraz jest umieszczona na tablicy ogloszen na I- szym pigtrze Ratusza.

VIII. Obowigzki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§ 28

Urzad obowigzany jest:

1. organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2. prowadzié systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy:

a) dla pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska urzednicze - co pieé lat,

b) dla pracownikéw zajmujacych stanowiska urzednicze — co trzy lata

c) dla pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi - co dwa lata

3. zapewniaé przesirzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowaé wykonanie tych polecen,

4. zapewnié wykonywanie nakazéw, wystapiefi, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

5. nie zatrudniaé kobiet w ciaZy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej
4 godz. dziennie,

6. informowaéd pracownikdw — poprzez wywieszenie informacji na tablicy
- o mozliwoS§ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony — o wolnych miejscach pracy.

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

§ 30

Pracownik obowiazany jest:

1. znaé i przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, brac udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu,

2. wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami bhp,

3. dbaé o nalezyty stan urzgdzen i sprzetu oraz o porzadek i }ad w migjscu pracy,

4. uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. poddawaé sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢
do wskazan lekarskich,

6. niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodlpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie,

7. wspoldzialaé z przelozonymi w wypelnianiu przez Urzad obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

IX. Qdziez robocza i $rodki ochrony indywidualnej



§31

Pracownikowi przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze przyshigujace

zgodnie z ,Tabelg norm i przydziahu...” — zalgeznik Nr 5.

2. Pracownicy Urzedu moga uzywac wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajgcych

wymagania bhp.
Pracownikowi uZywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego, wyplaca sie
ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny przyslugujacych
(zgodnie z ustalonymi normami przydzialu) rodzajéw odziezy i obuwia roboczego
oraz przewidywane okresy uzytkowania.

3. Pracownik jest obowigzany utrzymaé¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez
1 obuwie robocze.

Pracownikow1 za jego zgoda wyplaca si¢ miesieczny ekwiwalent pieniezny za pranie
odziezy roboczej w wysokosci okreslonej w zalgczniku Nr 6.

4. Ekwiwalentu okre$lonego w ust. 3 nie wyplaca sige za miesige, w ktérym pracownik
nie uzywal w pracy odziezy i cbuwia roboczego.

5. W przypadku weczeéniejszego, niz okres uzywania odziezy i obuwia roboczego,
rozwigzania umowy o prace oraz zniszczenia lub utraty tych érodkéw — pracownik
zobowiazany jest do zwrotu kwoty rownej nie zamortyzowanej czeSci wartoéci
przydzielonego sortu.

6. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwrocié pobrany
przydzial odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej, natomiast w razie jego utraty —
zwrocié kwote stanowigeg 75% wartoéci przydzielonego sortu.

7. Obowiazku zwrotu réwnowartosci w zlotych nie stosuje si¢ w razie:

a) przekroczenia 75% okresu uzywalno$ci odziezy i obuwia roboczego,
okreslonego w ,Tabeli norm przydzialu” w ramach stosunku pracy,

b} przejScie na rente w wyniku wypadku przy i w drodze do i z pracy albo
choroby zawodowej,

c) $mierci pracownika.

-t

X. Wynagrodzenia za prace oraz termin jego wyplaty

§32
Warunki i zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania innych éwiadczen
zwigzanych z praca pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie okre§la Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§ 32* - skreslony
§ 32*- skreslony

XI. Inne $wiadczenia przyslugujace pracownikom

§33
Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego otrzymuja herbate w iloci 150 graméw
na kwartal.

XII. Nagrody i wyrdéznienia oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca

§ 34 - skreslony
§ 3414 - skreslone




1

b

XIII. Odpowiedzialno$éé porzadkowa pracownikéw

§35
Za naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie w szczegdlnoéei:

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

b} opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

¢) brak potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy,

d) czeste spdinianie sie do pracy,

e) niewykonywanie polecen przelozonych zwiazanych z realizacjg prac ujetych
w zakresie obowigzkow,

f) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

g} zle lub niedbale wykonywanie pracy,

h} nieuprzejme i niekulturalne odnoszenie sie¢ do petentow,

1} niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspblpracownikéw lub
podwladnych,
j) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

k) palenie tytoniu w miejscach , w ktérych obowiazuje zakaz palenia,
Wobec pracownika, ktéry dopuscil sie naruszenia obowiazkéw pracowniczych
pracodawca moze zastosowaé, w trybie okreslonym przepisami art. 108 — 113 Kodeksu
pracy:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany,

Za nieprzestrzeganie przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie w pracy w stanie nietrzeZwoS$ci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowaé kare pieniezng
w wysokoéci 1 dnibwki roboczej za kazde przewinienie, nie wiecej jednak
niz 1/10 wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty,
Wobec pracownikéw mianowanych, kary dyscyplinarne stosuje si¢ na podstawie
przepisow szczegdlnych,
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoéci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszezenia sig
tego naruszenia,
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyslachaniu pracownika,
Naruszenie obowiazkdéw pracowniczych, o ktérych mowa w § 35 moze stanowié
podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

XIV. Postanowienia koncowe

§ 36

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje si¢ w trybie i z zachowaniem =zasad
obowigzujacych przy jego ustalaniu.

§37

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania
go do wiadomoscei pracownikéw na tablicy ogloszen w budynku Urzedu 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 obshugi

Nr 5 — tabela norm przydzialu odziezy roboczej, ochronnej, obuwia i sprzetu ochrony

osobistej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Nr 6 — tabela stawek miesiecznego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej oraz
za uzywanie wlasnej odziezy roboczej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Cieszynie

Tekst jednolity sporzadzony zgodnie z § 3 zarzadzenia Burmistrza Miasta
Cieszyna Nr 29 /UM/2009 z dnia 13 lipca 2009 roku.

Naczeinik Wydzialy
Mgr L dieta Wag;(er.(‘g‘gm
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Whiosek pracownika
o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

..................................................... Cieszyn, dnia ......ccccceeevereneeno TOKL
(imie 1 nazwisko pracownika)

Urzad Miejski

w Cieszynie
Uprzejmie prosze o udzielenie mi czasu wolnego........oceceveererneen. w dniach od............r.
4o JURRUSSR r., W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowychw .................... ;

| (data)

W WYITHATZE ©.oeecrmrmeermereeersereeenes godzin.

(ilodc godzin nadliczbowych)

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(pieczet i podpis pracodawcy lub psoby upowaznione]}




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy

Urzad Miejski Cieszyn, diia ..ovvvvonessecnnccieesn
w Cieszynie
Zlecenie nr ......c.coueniens 200....r.
w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczhowych, w niedziel¢ i w swieto

Z1ecam Pani/Pamlle ... coveeeeiceie it e e et e et ne e es e e e b tm e e e e s et mne e nnen e e nnaneeaeas
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ... S roku
od godz............. do godz. .......cuu.... , i SEANOWISKU PIaCY..cvievveernrrierarsressreereeessenreeseeaeens

Cel i zakres pracy do wykonania:

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

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

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

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

(podpis pracownika (podpis beposredniego przetozonego)  (akceptacja pracodawcy lub osoby upowaznione))
przyjmujacego zlecenie)

Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczﬁowych

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

podpis przefozonego
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy
Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu

Jakakolwiek  dyskryminacja w  zatrudnieniu, bezposrednia lub  posrednia,
w szczegolnosei ze wezgledu na pled, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowosd,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczme, wyznanie,
orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokresiony, ze
wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkéw zatrudnienia,
3) awansowania.
4} dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w Jakikolwiek sposob,
bezpogdredni lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt. 1.

Dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wiedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyezyn okreslonych w pkt. 1 byl, jest lub mogtby byé traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie miz inni pracownicy.

Dyskryminowanie poérednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkoéw zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub zacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdzinionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
wyze] okre§lonych, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
cbiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sg ponadto:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do namszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
albo ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci Iub poniZenie albo upokorzenie pracownika.
Na zachowanie to moga si¢ skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ rozZnicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt.], ktorego
skutkiem jest w szczegdlnoscl:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzysine uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkow  zatrudnienia albo  pominiecie  przy = awansowaniu
lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig
obiektywnymi powodami.




8.

9.

10.

11.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

1)} niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okresionych
jako kryteria dyskryminacyijne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu
na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawlane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowl warunkow zatrudnienia w  zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu Srodkow, ktore réznicuja sytuacje pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnod¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium
stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rdwnego trakiowania w zatrudmenin dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich
lub zmacznej  liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako krytena dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnesci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows pracg lub prace
0 jednakowe] wartesci.

Wynagrodzenie talie obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych — dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub prakiykq i doswiadczeniem zawodowym,
a takze o pordwnywalne] odpowiedzialnodei 1 wysitku.

Na mocy art. 18 Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasadg
rownegoe traktowania w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepiséw. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugnjacych z fytulu
naruszenia zasady rodwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajace] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.




Zatacznik Nr 4

do Regulaminu pracy
RAMOWY PROGRAM
okresowego szkolenia BHP
1. dia kierowniczych stanowisk urzedniczych :
L.p. Temat szkolenia Liczba godzin
1. Regulacje prawne ochrony 1 prawa pracy
2. Identyfikacja, analiza 1 ocena zagrozef czynnikami|3
szkodliwymi
3. Organizacja i metody ksztattowania bezpieczenstwa i higieny |3
warunkow pracy
4, Okoliczno$ei 1 przyczyny wypadkéw przy pracy 1 choréb|2
zawodowych
5. Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bhp 2
6. Zasady postepowania w razie wypadku przy pracy 1
7. Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkow pracy 1
8. Problemy ochrony p.poz. i ochrony srodowiska naturalnego 1
RAZEM: 16
II. dla stanowisk urzedniczych : o e
L.p. Temat szkolenia W Liczba godzin
I. Regulacje prawne ochrony pracy 2
2. Postep w zakresie oceny zagrozen w procesach pracy 2
3. Organizacja stanowisk pracy z uwzgednieniem ergonomii 2
4 Postepowanie w razie wypadkow i sytuacji zagrozen 2
RAZEM: 8
II1. dla stanowisk pomocniczych i obslugi:

L.p. Temat szkolenia Liczbﬁ--godzin
1. Regulacje prawne ochrony pracy 1
2 Zagrozenie czynnikami wystepujacycmi w procesach pracy 3
3. Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy 2
4 Okolicznosei i przyczyny wypadkow i profilaktyka 2
8

RAZEM:




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu pracy
Tabela
norm przydzialu odziezy roboczej, ochronnej,
obuwia i sprz¢tu ochrony esobistej
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

WYDZIAL ORGANIZACYJINY
Stanowisko Odziez robocza Okres delez ochronna Okres
L.p. oraz obuwie robocze uzywania I sprzet ochrony niyw
pracy v osobistej '
1. 2. 3. 4 5. 6.
1. Inspektor - fartuch ochronny, |d.z. kask ochronny, |24 m-ce
nadzoru - buty sk./gumowe |24 m-ce kurtka d.z.
budowlanego p.deszczowa,
2. |Kierowca sam. - fartuch ochronny, |d.z. rekawice drelich. |d.z.
0s0b. - buty gumowe dz. okulary
p.sloneczne d.z
3. Konserwator - kurtka 36 m-ce, rekawice drelich. |d.z.
- ubranie robocze, |12 m-cy kask ochronny |24 m-ce
- buty sk./gumowe |12 m-cy okulary d.z.
- czapkaz 24 m-cy ochronne
daszkiem, 12 m-cy
- koszula flanelowa,
4. Obshuga ksero i - fartuch ochronny |d.z.
archiwum - obuwie d.z.
profilaktyczne
S. | Pracownik - fartuch ochronny |d.z.
zaopatrzenia - buty skérzanne 24 m-ce
i magazynier
6. Pomoc buty skérzanne 24 m-ce kurtka d.z.
administracyjna p.deszczowa
7. Informatycy - fartuch ochronny |d.z.
8. Sprzataczka - fartuch ochronny |d.z.
- obuwie
profilaktyczne
WYDZIAL STRATEGII I ROZWOJU MIASTA
1. | Obstuga - fartuch ochronny d.z. -
archiwum - obuwie d.z.
wydzialowego | profilaktyczne




WYDZIAL. EDUKACJI I KULTURY

Inspektor - buty gumowe, 24 m-ce - kurtka d.z.
nadzoru - buty sk. - gumowe |4 okresy p.deszczowa,
budowlanego Zim. - kask ochronny |24 m-ce
WYDZIAL INWESTYCJI MIEJSKICH
Naczelnik, - buty gumowe, 24 m-ce - kurtka p. d.z.
Kierownik - buty filc. - gumowe |4 okresy deszczowa,
Referatu zimowe - kask ochronny {24m-ce
Realizacji
Inwestycji,
Inspektorzy
Nadzoru
Obstuga - fartuch ochronny d.z.
archiwum - obuwie d.z.
wydziatowego profilaktyczne
WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
Naczelnik, - buty skérzane 24 m-ce - kurtka p. d.z.
deszczowa
WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
Naczelnik, - buty skorzane, 24 m-ce - kurtka p. d.z
Inspektorzy - buty gumowe 24 m-ce deszczowa _
- rgkawice d.z.
gumowe
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
Obstuga - fartuch ochronny |d.z.
archiwum - buty d.z.
wydzialowego profilaktyczne
SLUZBA BHP
Podinspektor - fartuch ochronny |d.z.
- buty sk. - gumowe |d.z
URZAD STANU CYWILNEGO
Kierownik, - garsonka/garnitur |24 m-ce
Z-ca Kierownika - - bluzka biata/ 24 m —ce
Osoba asystujaca koszula + krawat
pIrzy - obuwie wyjsciowe |24 m - ce

ceremoniach




Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Tabela
stawek miesiecznego ekwiwalentu za pranie odziezy robocze]
oraz za uzywanie wlasnej odziezy roboczej
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie

W oparciu o art. 237° § 3 Kodeksu Pracy oraz § 31 ust. 3 Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Cieszynie ustala si¢ ekwiwalent pienigzny dla pracownikoéw,
ktorzy we wiasnym zakresie dokonujg prania i naprawy odzieZy roboczej, wydanej
im przez zaklad pracy zgodnie 2z tabela norm przydzialu (Zatacznik
Nr 4 do Regulaminu Pracy).

Wysokosé ekwiwalentu uzalezniona jest od charakteru wykonywanej pracy i ustalona
jest w oparciu o koszty faktycznie poniesione przez pracownika (robocizna, $rodki

czystosci).

1. Miesieczna stawka ekwiwalentu dla poszezeodinvch stanowisk wvnosi:

1. konserwator - 25 7k
2. sprzgtaczka - 25zt
3. obshuga ksero i archiwum zaktadowego lub wydziatowego - 157
4. pracownik zaopatrzenia i magazynier - 15zt
5. kierowca - 15zt
6. informatyk - 1521
7. inspektor nadzoru budowlanego - 157
8. podinspektor — stuzba BHP - 157
9. pracownicy USC | -15 7

I1. Ekwiwalent za uzywanie wiasne] odziezy roboczel:

1. buty - 130 #
2. ubranie robocze - 120 zt
3. trzewiki skérzano — gumowe - 130 zt
4. czapka z daszkiem - 10z
5. koszula flanelowa - 227
6. garsonka/garnitur -300 zt
7. bluzka biata/ koszula + krawat - 70zt

Ekwiwalent wyptaca sie raz na kwartal, w miesiacu nastepujacym po zakenczeniu
kwartatu,
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