Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/UM/04
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 10 marca 2004 roku

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

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

Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.),
2. Ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).

I. Postanowienia wstepne i organizacyjne

§1
Regulamin pracy okreSla porzadek wewnetrzny w Urzedzie Miejskim, a takze prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2
1. Postanowienia Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow 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 Wydzialbw i kierownicy innych komoérek organizacyjnych Urzedu
przedstawiaja podleglym pracownikom pracownika nowoprzyjetego oraz zapoznaja
go z przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, z jego zakresem obowigzkéw oraz
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych. W tym celu pracownik sklada
oSwiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz o fakcie, ze
posiada ich znajomo$¢. O$wiadczenie umieszcza sie w aktach osobowych 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 obowigzujacymi przepisami i istniejagcymi zagrozeniami. O$wiadczenie o znajomoSci
przepisow bhp podpisane przez pracownika umieszcza sie w aktach osobowych.

§5
Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty mogace rodzié
przyszle skutki finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrode
jubileuszowa. Po uzupelieniu dokumentoéw, prawo do otrzymania §wiadczen przystuguje
pracownikowi poczawszy od nastepnego miesigca, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia
inaczej. Pracownik komorki kadr Urzedu jest obowiazany kazde doreczone zaswiadczenie

zaopatrzy¢ data wplywu.
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II. Czas pracy

§6
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zakladu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekracza¢ przecietnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym  okresie
rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest indywidualnie przez pracodawce. Okres rozliczeniowy wynosi jeden miesiac.
W ramach norm, o ktéorych mowa w ust. 4 zostaje ustalony rozklad czasu pracy:
- od poniedziatku do czwartku - od godz. 7°°do godz. 15*°
- w pigtek - od godz. 7%°do godz. 17°°

za wyjatkiem:
a) Urzedu Stanu Cywilnego — wedlug harmonogramu:
- od poniedziatku do soboty - od godz. 7%° do godz. 15°°
b) Miejskiego Centrum Informacji:
od wtorku do soboty - od godz. 8°° do godz. 16°°
¢) Informatykow:
od poniedziatku do piagtku :
stanowisko OR.I/4 - od godz. 7°° do godz. 15°°
stanowisko OR.1/3 - od godz. 12°° do godz. 20°°
d) stanowiska d/s obstugi MODGiK oraz administracji bazami danych:
od poniedziatku do piatku : - od godz. 7°°do godz. 15.°°
e) sprzataczek:
od poniedziatku do piagtku: - od godz. 11°° do godz. 19°°,

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

Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pieciodniowego tygodnia pracy, sg soboty, za
wyjatkiem:

a) Urzedu Stanu Cywilnego — dniem wolnym za przepracowang sobote

jest inny dzien tygodnia ustalony w miesiecznym harmonogramie

pracy,
b) Miejskiego Centrum Informacji — dniem wolnym jest poniedzialek.

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00. Za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przyshuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie
z kodeksem pracy.
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§7
Obecno$¢ w pracy odnotowuje sie w ,,Indywidualnej karcie czasu pracy pracownika”,
wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 1 do Regulaminu, umieszczajac w niej godzine
rozpoczecia i zakonficzenia pracy oraz podpis pracownika. Kazdy pracownik powinien
stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczecia znajdowal sie
na stanowisku pracy.
Karty obecno$ci prowadzi kazdy Wydzial lub inna komoérka organizacyjna dla swoich
pracownikow w ukladzie miesiecznym. Wypelnione karty przekazuje sie do Wydzialu
Organizacyjnego, na podstawie ktorych komorka kadr sporzadza karte ewidencji czasu
pracy pracownika.
WyjScie w czasie pracy w celach stuzbowych nastepuje w uzgodnieniu z przelozonym
i wymaga odnotowania tego faktu w ,Ewidencji wyj$¢ stuzbowych”,
Wyjscie w celach prywatnych jest dopuszczalne w szczegbdlnych przypadkach po
wceze$niejszym uzyskaniu zgody przelozonego i ustaleniu terminu odpracowania.
WyjScie oraz termin odpracowania winne by¢ odnotowane w ,Ewidencji wyjsé
prywatnych”,
~Ewidencje wyj$¢ stuzbowych” oraz ,Ewidencje wyj$¢ prywatnych” prowadzi kazdy
Wydzial w stosunku do wlasnych pracownikéw, natomiast sekretariat Burmistrza
Miasta w stosunku do Naczelnikow Wydzialow, Kierownikoéw Biur oraz samodzielnych
stanowisk.”

§8
Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin

przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza sie do czasu pracy.
Przerwe ustala sie w godzinach od 11 °° do 11 *>.

§9

Kontrole przestrzegania dyscypliny pracy prowadza:

1.

2.

Naczelnicy Wydzialéow i Kierownicy innych komérek organizacyjnych - w stosunku
do podporzadkowanych pracownikow,
komorka kadr - w zakresie ogélnego nadzoru.

§ 10

Praca wykonywana ponad normy czasu okre§lone w § 6 ust. 4, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

1.

§11
Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie tylko w razie szczegélnych potrzeb
pracodawcy, wylacznie na podstawie pisemnego polecenia przelozonego pracownika,
ktory okresla zakres pracy i czas jej trwania.
Zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw podpisuje Naczelnik
Wydzialu i akceptuje Sekretarz Miasta, a dla Naczelnikow Wydzialow i Kierownikow
Biur akceptuja odpowiednio: Burmistrz Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta
lub Skarbnik Miasta zgodnie z podzialem kompetencji.
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3. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownicy z zastrzezeniem ust. 4 otrzymuja
wynagrodzenie albo czas wolny w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

4. Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych poza normalnymi godzinami pracy, otrzymuja czas wolny, natomiast
za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wieto otrzymuja
inny dzien wolny od pracy, a jezeli takiego dnia wolnego nie otrzymaja, to przystuguje
im prawo do wynagrodzenia oraz dodatku.

5. Zlecenia do wyplat zatwierdza Skarbnik Miasta i Burmistrz Miasta.

6. Karty zleceni na prace w godzinach nadliczbowych — po zatwierdzeniu — przekazuje sie
do Wydziatu Organizacyjnego (komorka kadr).

7. Wzbr zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

§12
Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

III. Obsluga stron

§13
Burmistrz Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta przyjmuja strony
w ramach skarg w kazdy wtorek w godzinach od od 11°°do15°°

§14
Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja strony codziennie
w godzinach od 9 °°do 15 °°.
§ 15
Kasy Urzedu obslugujace strony:
I. Kasa podatkowa:
1. od poniedziatku do czwartku od 8°°do 15°° z przerwa od 11°° do 11*.
2. w piatek od godz. 8°° do 16°° z przerwa 11°°do 11"
I1. Kasa budzetowa:
codziennie od 7°° do 14%° z przerwa od 11°° do 11

§16
Pracownik obowigzany jest udzieli¢ stronie pelnej informacji w sprawie, z ktéra zwrdcila
sie do Urzedu. W przypadku gdy Urzad nie jest wlasciwy w sprawie, strone informuje sie,
do ktbérego organu nalezy wnies$¢ podanie.

IV. Usprawiedliwianie nieobecnosci i sp6Zznien

§17
1. Pracownik obowiagzany jest bezzwlocznie powiadomi¢ przelozonego, wzglednie zglosié
w komorce kadr Urzedu o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy,
gdy przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia
- nie poézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci - osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie, albo za posrednictwem innego $rodka lacznosci lub droga pocztowa
(za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).
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2. W razie sp6znienia sie do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢
bezposredniego przelozonego. Spoéznienia do pracy podlegaja usprawiedliwieniu
i odpracowaniu przez pracownika w danym dniu wzglednie w innym terminie
uzgodnionym z przelozonym.

3. W razie choroby swojej lub czlonka rodziny, pracownik jest obowigzany dostarczy¢
zaSwiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
Niedopekienie tego obowigzku powoduje obnizenie o 25% wysoko$ci zasitku za kazdy
dzien zwloki.

V. Urlopyizwolnienia od pracy

§18

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

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z tym Ze co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Urlopu nie wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskal do
niego prawo nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konca pierwszego kwartalu
nastepnego roku kalendarzowego.

3. Pracownikowi przyshuguje w kazdym roku kalendarzowym prawo do 4-ch dni urlopu
na zadanie, w terminie przez niego wskazanym. Zamiar wykorzystania urlopu nalezy
zglosi¢ bezposrednio przelozonemu lub osobie go zastepujace;j.

§19
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przyshuguja
w ciagu roku dwa dni wolne od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
W przypadku zatrudnienia obojga malzonkow, z w/w uprawnienia moze skorzystaé tylko
jeden z nich. O korzystaniu z dni wolnych pracownik sklada stosowne o$wiadczenie,
ktére umieszcza sie w aktach osobowych.

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

VI. Przebywanie na terenie Urzedu

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

§ 22
Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezpos$redniego
przelozonego. W tym celu wlasciwa komorka organizacyjna prowadzi Scisla ewidencje
dokumentéw i sprzetu znajdujacych sie poza Urzedem.
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VII. Obowiazki pracownika i pracodawcy

§ 23
Obowiazki pracownika:

I. Pracownik jest obowigzany wykonywaé¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przelozonego, ktére dotycza pracy, jezeli nie s sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace, a w szczegblnosci:

1.

2
3
4.
5.
6
7

0

0.

przestrzega¢ przepisy prawa w kazdym dzialaniu,

przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

przestrzegac¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

informowac zainteresowanych o stanie sprawy,

zachowacé uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspolpracownikami i interesantami,

dba¢ o mienie Urzedu

sklada¢ o$wiadczenia o stanie majatkowym oraz o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej,

dazy¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

nosi¢ staranny i estetyczny ubior,

I1. Pracownikowi zabrania sie:

1.
2.

3.

4.

opuszczania stanowiska pracy bez zgody przelozonego,

wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych, przebywania
w pracy po ich spozyciu, jak rowniez wchodzenia do Urzedu po ich spozyciu,
wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wlasnosé
pracodawcy bez pisemnej zgody osoby upowaznionej,

wykonywania zaje¢ ubocznych, ktére pozostawalyby w  sprzecznoS$ci
z wykonywanymi obowigzkami albo moglyby wywola¢ podejrzenie o stronniczosé
lub interesownosé,

§ 24

Pracownik obowigzany jest do zgloszenia w komorce kadr o zmianach stanu rodzinnego,
warunkujacych 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 sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz

osigganie nalezytej jakosci i wysokiej wydajnosci,
2. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w tym zakresie,

B w

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,
zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,

sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi uprawnieniami,

©N o;

ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

terminowe wyplacenie wynagrodzenia za prace i innych $§wiadczen,
zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,
wydawanie pracownikom potrzebnych materialow i narzedzi pracy,
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zapewnienie réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

10. przeciwdzialanie mobbingowi.

§ 27

Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 3
do Regulaminu oraz jest umieszczona na tablicy ogloszen na I- szym pietrze Ratusza.

VIII. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej

§ 28

Urzad obowiazany jest:

1.
2.

organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy:

dla pracownikéw administracji - co trzy lata,

dla pracownikéw obstugi - co dwa lata

zapewnial przestrzeganie w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybieh w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

nie zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4
godz. dziennie,

informowa¢ pracownikdbw — poprzez wywieszenie informacji na tablicy - o
mozliwoéci  zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a
pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony — o wolnych miejscach pracy.

§ 29

Ramowy program okresowego szkolenia bhp dla stanowisk administracyjnych oraz obslugi
okresla zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

§ 30

Pracownik obowigzany jest:

1.

N

B w

znac i przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu,

wykonywa¢ prace w sposdb zgodny z przepisami bhp,

dbac¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i }ad w miejscu pracy,

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

poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac¢ sie
do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspoldziala¢ z przelozonymi w wypelianiu przez Urzad obowigzkéow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
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IX. Odziez robocza i srodki ochrony indywidualnej

§31

Pracownikowi przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze przystugujace
zgodnie z ,,Tabela norm i przydziatu...” — zalacznik Nr 5.
Pracownicy Urzedu moga uzywac wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spehiajacych
wymagania bhp.
Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego, wyplaca sie
ekwiwalent pieniezny w wysokoSci uwzgledniajacej aktualne ceny przystugujacych
(zgodnie z ustalonymi normami przydzialu) rodzajow odziezy i obuwia roboczego
oraz przewidywane okresy uzytkowania.
Pracownik jest obowigzany utrzymaé w nalezytym stanie przydzielona mu odziez
i obuwie robocze.
Pracownikowi za jego zgoda wyplaca sie miesieczny ekwiwalent pieniezny za pranie
odziezy roboczej w wysoko$ci okres§lonej w zalaczniku Nr 6.
Ekwiwalentu okres§lonego w ust. 3 nie wyplaca sie za miesigc, w ktérym pracownik
nie uzywal w pracy odziezy i obuwia roboczego przez okres co najmniej 12 dni
roboczych.
W przypadku wcze$niejszego, niz okres uzywania odziezy i obuwia roboczego,
rozwigzania umowy o prace oraz zniszczenia lub utraty tych $rodkéw — pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kwoty roéwnej nie zamortyzowanej cze$ci wartosci
przydzielonego sortu.
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pobrany
przydzial odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej, natomiast w razie jego utraty —
zwrocic¢ kwote stanowigca 75% wartosci przydzielonego sortu.
Obowigzku zwrotu rownowarto$ci w ztotych nie stosuje sie w razie:

a) przekroczenia 75% okresu uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego,

okre§lonego 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) S$mierci pracownika.

X. Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§ 32
Wynagrodzenie za prace wyplaca sie w kasie do rak pracownika w trzecim dniu
roboczym liczonym od konca miesigca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje
w godzinach pracy Urzedu.
Za zgoda pracownika, wyrazona na piSmie, wyplata wynagrodzenia moze nastapié
w drodze przelewu na rachunek oszczednos$ciowo-rozliczeniowy pracownika w banku
przez niego wskazanym.

XI. Inne $wiadczenia przyslhugujace pracownikom

§33

Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego otrzymuja herbate w iloSci 150 gramodéw na
kwartal.
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XII. Nagrody i wyr6znienia

§34

Pracownikom, ktorzy poprzez wzorowe wypehianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej jakoSci, przyczyniaja sie szczegdlnie
do wykonywania zadan, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdéznienia.

Stosuje sie nastepujace rodzaje nagrod i wyr6znien:

a) nagroda pieniezna

b) pochwala pisemna

¢) dyplom uznania.

XIII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§35
Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych uwaza sie w szczegolnoSci:

a) nieprzestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,
b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
¢) brak potwierdzenia przybycia i obecno$ci w pracy,
d) czeste sp6znianie sie do pracy,
e) niewykonywanie polecen przelozonych zwigzanych z realizacja prac ujetych
w zakresie obowigzkow,
f) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
g) zle lub niedbale wykonywanie pracy,
h) nieuprzejme i niekulturalne odnoszenie sie do petentow,
i) niewlaSciwy stosunek do przelozonych, wspélpracownikow lub
podwladnych,
j) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,
k) palenie tytoniu w miejscach , w ktorych obowigzuje zakaz palenia,
Wobec pracownika, ktory dopuscil sie naruszenia obowigzkow pracowniczych
pracodawca moze zastosowac, w trybie okreSlonym przepisami art. 108 — 113 Kodeksu
pracy:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,
Za nieprzestrzeganie przepisow bhp lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowaé kare pieniezng
w wysoko$ci 1 dniowki roboczej za kazde przewinienie, nie wiecej jednak
niz 1/10 wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
Wobec pracownikow mianowanych, kary dyscyplinarne stosuje sie na podstawie
przepisow szczegobdlnych,
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomoSci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia,
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,
Naruszenie obowigzkéw pracowniczych, o ktéorych mowa w § 35 moze stanowié
podstawe do rozwigzania stosunku pracy.
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XIV. Postanowienia koncowe

§ 36
Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w trybie i z zachowaniem zasad
obowiazujacych przy jego ustalaniu.

§37
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomos$ci pracownikow na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego
(Ratusz).

Zalaczniki:
Nr 1 — indywidualna karta czasu pracy pracownika

Nr 2 — wzdr zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych

Nr 3 — informacja o rownym traktowaniu

Nr 4 — ramowy program okresowego szkolenia bhp dla stanowisk administracyjnych
oraz obslugi

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 pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie

Tekst jednolity sporzadzony w dniu 19 marca 2007 roku przez Naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego w wykonaniu zarzadzenia Burmistrza Miasta
Cieszyna Nr 7 /UM/07 zdnia 5 marca 2007 roku
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