ZLOBKI NPEJZ%’!(Q'E
4 Moniuagi 33 Tel 039 8811 350 ZARZADZENIE NR ZM.0132.9.2016

NP Bad-10-30-282 REGOM 072387200

Dyrektora Ztobkéw Migjskich w Cieszynie
zdnia 15 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Ztobkéw Miejskich w Cieszynie

Na podstawie art. 13 ust.] ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3 (Dz. U. z 2016 1., poz. 157) oraz art, 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (Dz. U, z 2016 r,, poz. 1666) oraz art. 42 1 art. 43 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdin,zm,)

postanawiam:

81

Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Zlobkéw Miejskich w Cieszynie stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikow Zlobkow Miejskich do zaznajomienia sig z trescig Zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Dyrekiora Ztobkéw Miejskich w Cieszynie nr 0132,10.2014 z dnia
30 czerwca 2014 roku.

§4

Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uptywie dwéich tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow na tablicy ogloszen w zlobku przy ul. Moniuszki 13 i w ztobku
przy ul. Ks. Trzanowskiego 2.
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e ORI WHEJBREE
43-400 CIESZYN
ul. Monluszki 13 Ted, 033 8511 350

NIP 4310301287 REGON 072357200 Zatgeznik do Zarzadzenia nr ZM 0132.9.2016 r.
Dyrektora Ztobkéw Miejskich w Cieszynie
z dnia 15§ grudnia 2016 r,

~ REGULAMIN PRACY
Zlobkéw Miejskich w Cieszynie

Rozdzial 1
Postanowienia wst¢pne i organizacyjne

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz obowiazki pracodawcy
i pracownikéw Zlobkéw Miejskich w Cieszynie.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy ~ nalezy przez to rozumieé¢ Ztobki Miejskie w Cieszynie.
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe pozostajacy z pracodawca w stosunku
pracy. '

§3

1. Postanowienia Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych w  Zlobkach Miejskich w Cieszynie, bez wzgledu na rodzaj
nawigzanego stosunku pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik przed dopuszezeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie
z Regulaminem pracy.

§ 4

Dyrektor Zlobkow Miegjskich przedstawia podleglym pracownikom nowoprzyjetego
pracownika, zapoznaje go z jego zakresem obowigzkow, przepisami dotyczacymi
funkcjonowania jednostki oraz z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
Pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa.
Oswiadczenie umieszcza si¢ w aktach osebowych nowoprzyjetego pracownika.

§5

Przed przystapieniem do pracy osoba nowoprzyjgta kierowana jest na szkolenie z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych w Ziobkach Miejskich,
Nowoprzyjety pracownik zostaje zapoznany z obowigzujacymi przepisami i istniejacymi
zagrozeniami. Oswiadczenie o znajomosci przepisow bhp i ppoz. podpisane przez pracownika
umieszeza si¢ w aktach osobowych.



§6

Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty mogace rodzié
przyszie skutki finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrode
jubileuszowa. Po uzupeinieniu dokumentow, prawo do otrzymania swiadezef przystuguje
pracownikowi poczawszy od nastepnego miesiaca, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig
inacze]. Pracownik komoérki kadr jest obowiazany kazde dorgczone zaswiadczenie zaopatrzyé
data wplywu.

Rozdzial 11
Czas pracy

§7

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zakladu lub w innym migjscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na

- wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje ¢czasu pracy.

4. Obowiazuje podstawowy system pracy. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w
pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin na tydzien
i 8 godzin na dobe w przecietnie picciodniowym tygodniu pracy. Za okres
rozliczeniowy uwaza sie 1 miesiac kalendarzowy.

5. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczanych do lekkiego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg 1 40 godzin tygodniowo
od dnia nastgpnego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o stopniu
niepelnosprawnosci.

6. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczanych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
1 35 godzin tygodniowo.

7. Pracownicy wym. w ust. 5 i 6 nie moga by¢ zatrudmani w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.

8. Przepisu ust. 6 i 7 nie stosuje si¢ gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to zgode,

9. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest indywidualnie przez pracodawce.

10. Na uzasadniony wniosek pracownika, zaopiniowany przez przelozonego, Dyrektor
zaktadu moze ustalic indywidualny rozklad czasu pracy, jezeli nie spowoduje to
zakltdcenia normalnego funkcjonowania zaktadu pracy.

11. W ramach norm, o ktorych mowa w ust. 4 zostaje ustalony nastepujgey rozktad czasu
pracy dla potrzeb zaktadu:
1/0d 5.30 do 13.30
2/od 6.00 do 14.00
3/0d 6.30do 14,30
4/ od 7.00 do 15.00
3/0d 7.30 do 1530



6/ od 8.00 do 16.00
7/ 0d 8.30 do 16.30
8/ 0d 11,00 do 19,00

12. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pigciodniowego tygodnia pracy, sg soboty.

13. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 21.00. a 5,00, Za kazdg godzing
przepracowany w porze nocng) przyshuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie
z kodeksern pracy,

14, Pracownicy administracji (dyrektor, kierownik, glowny ksiegowy, starszy inspektor ,
inspektor, sekretarka) pracujg w godzinach 7.00. — 15.00.

15, Starsze  pielggniarki pracwyja w godzinach 7.00. — 15.00. lub zgodnic
z miesigcznym harmonogramem pracy pielegniarek i opickunck.

16. Intendent pracuje w godzinach 6.00. — 14.00. lub 7.00. -15.00.

17. Pracownicy zatrudnieni przy bezposdredniej opiece nad dzieémi ( pielegniarki,
opiekunki, starsze pokojowe) pracuja w pgodzinach okreslonych w miesigeznym
harmonogramie zgodnie z rozktadem czasu pracy okreslonym w § 7 pkt 11,

18. Pracownicy kuchni (kucharki, pomoce kuchenne) pracuja w godzinach 6.00. — 14.00
lub w godzinach okreslonych w miesigcznym harmonogramie zgodnie z rozkladem
czasu pracy okredlonym w § 7 pkt 11,

19. Starszy konserwator, konserwator pracuje w godzinach 7.00 — 11.00. lub w godzinach
okreslonych w miesi¢cznym harmonogramie zgodnie z rozkladem czasu pracy
okreslonym w § 7 pkt 11.

20. Praczki, sprzataczki pracuja w godzinach 7.00. — 15.00 lub w godzinach okreslonych
w miesiecznym harmonogramie zgodnie z rozkladem czasu pracy okreslonym w § 7
pkt 11,

21. Jezeli wymagajy tego potrzeby Zlobkow Miejskich w Cieszynie — pracownik na
pisemne polecente przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz niedziele i swicta.

22, Przepisu pkt 21 nie stosuje si¢ do kobict w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacym sie
dzie¢mi do lat 8.

23. Zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw podpisuje Dyrektor,

24. Zgodnie z brzmieniem art. 151 KP § 2! nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych
czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
wniosek, w celu zalatwienia spraw osobistych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie
moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktoérym mowa w art, 132 1 133
KP.

25. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownigy otrzymuja wynagrodzenie lub czas
wolny zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

26. Zlecenie do wyplat zatwierdza Gtéwny Ksiegowy i Dyrektor.

27. Formularz zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 5 do
Regulaminu.

28. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczad
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

29. Indywidualne godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy podane sa w listach obecnogei
(zatacznik nr 1 ) i w harmonogramach pracy (zataczmk nr 6 ),

h



§8

Do pracownikow zatrudnionych przy bezposredniej opiece nad dzieckiem oraz starszych
pokojowych, kucharek, pomocy kuchennych, praczek, sprzataczek i konserwatoréw
zatrudnionych w Ztobkach Miejskich zastosowanie bedzie miat zapis art. 140! Kodeksu pracy
0 nastepujgcej tresei:

1. Rozklad czasu pracy moze przewidywad rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktdre zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownikow dniami pracy.

2. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o kidérych mowa w punkcie 1, nie
moze naruszac prawa pracownika do odpoczynku, o ktdrym mowa art, 132 1 133 Kodeksu
pracy.

3. W rozkladach czasu pracy, o ktérych mowa w punkcie 1, ponowne wykonywanie pracy
w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

4. Rozkiad czasu pracy, o ktérym mowa w punkcie 1 obejmuje okres miesieczny i podawany
Jest do wiadomosci pracownika z tygodniowym wyprzedzeniem,

5. Modyfikacja wprowadzonego rozkiadu czasu pracy dozwolona jest tylko w wyjatkowych
wypadkach, a mianowicie:

choroba pracownika,

¢ opieka nad ¢zlonkiem rodziny,

s urlop okolicznosciowy,

s urlop na zgdanie,

s urlop wypoczynkowy lub urlop bezplatny z waznych przyczyn osobistych, po
akceptacji pracodawcy, ktérego nie mozna bylo przewidzieé na etapie planowania
rozktadow czasu pracy,

» dni wolne zgodne z kodeksern pracy, ktdrych nie bylo mozna przewidzie¢ na etapie
planowania rozktadéw czasu pracy,

s wyjécie prywatne na pisemﬂi}hf)racownika po akceptacji pracodawcy.

Zmiany w rozkladzie czasu pracy spowodowane przypadkami podanymi wyzej
wprowadzane s3 po konsultacji z pracownikiem, najpdézniej do godz. 20.00. dnia
poprzedzajacego wprowadzenie zmiany.

§9

1. Obecnosc w pracy odnotowuje si¢ w ,, Indywidualnej karcie czasu pracy pracownika” wg
wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu , umieszezajac w nigj godzine
rozpoczgeia 1 zakonczenia pracy oraz podpis pracownika. Kazdy pracownik powinien
stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby ¢ godzimie jej rozpoczecia znajdowal si¢ na
stanowisku pracy.

2, Karty obecnoéci prowadzi kazdy zlobek  dla swoich pracownikow w ukladzie
miesiecznym, Wypelnione Karty przekazuje sic do komorki kadr, na podstawie ktérych
sporzadza si¢ karte ewidencji czasu pracy pracownika.

3. Wyjdcie w czasie pracy w celach stuzbowych nastgpuje w uzgodnieniu z przelozonym
i wymaga odnotowania tego faktu w ,,Ewidencji wyjséé stuzbowych®.
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4. Wyijscie w celach prywatnych jest dopuszczalne w szczegoOlnych przypadkach po
wezesnigjszym uzyskaniu zgody przetozonego i ustaleniu terminu odpracowania. Wyjscie
oraz termin odpracowania winne by¢ odnotowane w ,,Ewidencji wyj$¢ prywatnych,”

5. ,Ewidencje wyjié stuzbowych™ 1, Ewidencje wyjsé¢ prywatnych” prowadzi komorka
kadr, dla pracownikéw w ztobku przy ul Trzanowskiego 2 ewidencj¢ wyjs¢ prowadzi
starsza pielegniarka,

§ 10

Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przyshuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktora wlicza sie do czasu pracy. Przerwe tg wprowadza
si¢ w godzinach od 9.00 do 9.15. lub od 12.15 do 12.30, dla pracownikéw w kuchni od
08.30. do 08.45.

§ 11
Kontrole przestrzegania dyscypliny pracy prowadzs:

1/ dyrektor zakiadu pracy oraz pracownik dziatu kadr - w zakresie ogolnego nadzoru,
2/ starsze pielggniarki — w stosunku do podporzadkowanych pracownikow.

Rozdzia} 111
Obsluga stron

§ 12

1.8trony sg przyjmowane codziennie w godzinach pracy zaktadu,
2. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor zakladu w siedzibie Zlobkéw Miejskich w kazdy
poniedziatek w godzinach od 11.00 do 14,00,

Rozdzial IV
Usprawiedliwienie nieobecnosci i spéZnien

§13

1. Pracownik obowiazany jest bezzwlocznie, nie péZniej niz w drugim dniu nieobecnosci
powiadomi¢ dyrektora Zlobkéw Miejskich, wzglednie zglosié komérce kadr o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy.

2. W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ bezposredniego przelozonego. SpdZnienia do pracy podlegaja
usprawiedliwieniu i odpracowaniu przez pracownika w danym dniv wzglednie w
innym terminie uzgodnionym z przelozonym.
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Rozdzial V
Urlopy i zwolnienia od pracy

§14

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

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

2. Pracownikom  zaliczanym do  znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosei przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego
pracownik nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia go do jednego
z w/w stopni niepetnosprawnodci. Takiemu pracownikowi przystuguje réwniez
prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:

s uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym,

¢ wykonania badan specjalistycznych,

» zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu uzyskania
zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy jezeli czynnosci  te nie moga
by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Zgodnie z zasadami okreélonymi w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych — Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
(tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 2046).

§15

Pracownikowi przyshuguje w kazdym roku kalendarzowym prawo do czterech dni urlopu na
#3adanie w terminie przez niego wskazanym. Zamiar wykorzystania urlopu nalezy zglosié
bezposrednio dyrektorowi lub osobie go zastepujacej i pracownikowi dziatu kadr.

§ 16
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
§ 17

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguja w
ciagu roku dwa dni wolne od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. W przypadku
zatrudnienia obojga malzonkéw, z w/w uprawnienia moze skorzysta¢ tylko jeden z nich.
Pracownicy sg zobowigzani zlozy¢ stosowne oswiadczenie.

Rozdzial VI
Przebywanie na terenie Zakladu pracy

§18

Przebywanie pracownikow w zakladzie pracy, poza normalnym czasem pracy, dopuszczalne
jest wylacznie za zgodg Dyrektora zaktadu pracy. W tym celu pracownik zwraca si¢ na pismie
o wyrazenie zgody z podaniem uzasadnienia.



§19

Zabranie dokumentdéw oraz wyposazenia poza teren zakladu pracy wymaga zgody Dyrektora
zakladu pracy. W tym celu zaklad pracy prowadzi ewidencje dokumentow
i sprzetu znajdujacego si¢ poza zaktadem pracy oraz czasu ich braku.

1.

2

Rozdzial V11
Obowiazki pracownika i pracodawcy

§ 20

Obowigzki pracownika:
Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do
polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o prace, a w szczeg6lnosci:
Przestrzegac przepisy prawa w kazdym dziataniu,
przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Ztobkach porzadku,
przestrzegaé ustalonych procedur Ztobkéw Migjskich,
przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
zachowat uprzejmosé i zyczliwoéé w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspotpracownikami, rodzicami i interesantami,
6. dbaé o mienie Ztobkow,
7. dazyé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
8. nosi¢ staranny i estetyczny ubior,
Pracownikom zabrania sig;
1. opuszczania stanowiska pracy bez zgody przelozonego,
2. wnoszenia i spozywania na terenie zlobkdw napojow alkoholowych, przebywania w
pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzenia na teren ztobkéw po ich spozyciu,
3. wykonania zaje¢ ubocznych, ktére pozostawalyby w sprzecznoscei z wykonywanymi
obowigzkami albo moglyby wywolaé podejrzenia o stronniczosé tub interesownosé.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenic
kwalifikacyjnej zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

SR W

§21

Pracownik obowiazany jest do zgloszenia w komorce kadr o zmianach stanu rodzinnego,
warunkujacych nabycie albo utrate prawa do §wiadczen z Ztobkéw Migjskich i z
ubezpieczenia spotecznego oraz zmianie adresu,



§22
Obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie Ztobkow.
§23
Obowiazki Zlobkéw (pracodawcy)

1. zorganizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osiaganie nalezytej jakosei 1 wysokiej wydajnosci,

2. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie

systematycznych szkolen pracownikow w tym zakresie,

kierowanie pracownikow na badania lekarskie,

zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw ,

sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi uprawnieniami,

terminowe wyplacanie wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen,

zaspokajanie w miare posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeb pracownikow ,

wydawanie pracownikom potrzebnych materialéw 1 narzedzi pracy ,

zapewnienie rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy, warunkow zatrudnienia awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9. przeciwdzialanie mobbingowi.

B
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§ 24

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

Rozdzial VIII
Obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 25

Zlobki obowiazane sg:

1. organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy ,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa, higieny
pracy i przepisdéw przeciwpozarowych.

- dla pracownikow administracji — co pigc lat,

- dla pracownikow obslugi — co trzy lata.

3. zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i
higieny pracy, wydawaé polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen, _

3. zapewni¢ wykonywanie nakazéw, wystapiefl , decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4. nie zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy obsludze monitoré6w ekranowych powyzej 4 godzin
dziennie.

5. informowaé pracownikow — poprzez wywieszenie informacji na tablicy o mozliwosei
zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnianych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.
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§ 26

Okresy odbywania szkolenia bhp dla stanowisk administracyjnych oraz obshugi okreéla
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§27

Pracownik obowigzany jest:

1.

e

zna¢ i przestrzegad przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, braé udzial w szkoleniu 1 instruktazach z tego zakresu,

wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami bhp ,

dbaé o nalezyty stan urzadzen 1 sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy ,

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

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

niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikéw , a takZze inne
osoby znajdujgce si¢ w rejonic zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie ,

wspoldziata¢ w wypelnianiu przez zaklad pracy obowigzkow dotyezacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej .

Rozdzial IX
Odziez robocza i frodki ochrony indvwidualnej
§ 28

Pracownikowi przydzielone sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze przystugujace

zgodnie z Tabelg norm przydzialu odziezy roboczej — zalacznik nr 4 do regulaminu.

Odziez, obuwie robocze 1 érodki ochrony indywidualnej przyshuguja pracownikom

zatrudnionym na wybranych stanowiskach pracy.

Pracownik jest obowigzany utrzymaé w nalezytym stanie przydzielong mu odnez

i obuwie robocze.

Odziez robocza jest prana w pralni Zlobkéw Miejskich.

W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwrdcié pobrany

przydzial odziezy ochronnej, a w razie utraty zwrdcié 75 % wartosci przydzielonej

odziezy i1 obuwia,

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

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

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

c) smierci pracownika.

Kazdemu pracownikowi przystuguje recznik na okres dwaéch lat,



Rozdzial X '
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia

§29

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie miesigczne i inne $wiadczenia, wynikajace
ze stosunku pracy zalezne od zajmowanego stanowiska, posiadanych kwalifikacji
zawodowych oraz stazu pracy,

2. Zasady wynagradzania pracownikéw, szezegélowe wymagania kwalifikacyjne oraz
wykaz stanowisk pracowniczych okresla Rozporzadzemie Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.
z 2014 roku, poz. 1786 z pdzn, zm,).

3. Wyplate wynagrodzenia za prace pracownik otrzymuje raz w miesiacu za
pokwitowaniem w siedzibie Zlobkow Miejskich w dziale ksiegowosci lub za zgoda
pracownika, wyrazona na pismie, wyplata wynagrodzenia moze nastapi¢ w drodze
przelewu na wskazany przez pracownika rachunek bankowy w trzecim dniu
roboczym liczonym od konhca miesiaca , za ktory wynagrodzenie przystuguje,

§30

1. Skiadnikami wynagrodzenia za prace moga byé¢:
a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek funkcyjny,

c) dodatek za wieloletnig prace,

d) dodatek specjalny.

Rozdzial X1
Nagrody i wyréznienia oraz inne swiadczenia zwigzane z pracg

. § 31
Pracownikom, ktoérzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe w
pracy i1 podnosza jej jakosé, przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonywania zadan, a takze za
czasowo zwickszony zakres zadan moga byé przyznawane nagrody i wyréznienia,

§32

Pracownikowi po spelnieniu okreslonych warunkéw na podstawie odrebnych przepisow
przystuguja nastepujace $wiadczenia zwigzane z pracy:

1. nagroda z funduszu nagréd,

2, nagroda jubileuszowa,

3. dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4. jednorazowa odprawa emerytalna lub rentowa,

§ 33

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagréd

Z przeznaczeniem za szczepolne osiggniecia w pracy zawodowe],
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2. Fundusz nagrod tworzy si¢ na dany rok w wysokodci 3% planowanych w budzecie
wynagrodzen osobowych pracownikow., ‘
3. Nagrody dla pracownikow przyznaje dyrektor Ztobkow Miejskich.

§ 34
Zasady nabywania prawa oraz ustalenia wysokosci i wyplacenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego okresla ustawa z dnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikow jednostek sfery budzetowej (Dz. U. 2 2013 r. poz.1144 z pézn, zm.)

Rozdzial XII
Odpowiedzialno$é porzagdkowa pracownikéw

§35

Dyrektor zakladu pracy podlega odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w Regulaminie
pracy Urzedu Miejskiego w Cieszynie .
§ 36

1. Zanaruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sie;

- nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

- opuszczenie pracy bez usprawiedliwienig,

- brak potwierdzenia przybyeia i obecnosci w pracy,

- czeste spoznienia sie do pracy,

- niewykonanie polecefi przelozonych zwigzanych z realizacjg prac ujetych w zakresie
obowiazkéw,

- zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

- zle lub niedbale wykonywanie pracy,

- nieuprzejme, niekulturalne odnoszenie sie do petentéw,

- niewladciwy stosunek do przelozonych, wspdtpracownikéw lub podwladnych,

- stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spoZzywanie alkoholu w czasie pracy,

- palenie tytoniu na terenie zakiadu pracy.

2. Wobec pracownika, ktory dopuscil si¢ naruszenia obowigzkéw pracowniczych
pracodawca moze zastosowaé, w trybie okreslonym przepisami art. 108-113 Kodeksu
Pracy:

a) kare upomnienia,
b) karg nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow BHP lub  przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie w pracy w
stanie nietrzeiwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
zastosowac kare pieniezng w wysokosci jednej dnidwki roboczej za kazde przewinienie, a
lacznie kary pienigzne nie moga przekraczaé 1/10 wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

4. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosei o
naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigey od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,

i



6. Naruszenie obowigzkow pracowniczych, ¢ ktdrych mowa w § 36 ust. 1 moze stanowié
podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

Rozdzial X111
Postanowienia kon¢cowe

§ 37

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Zmiany ninigjszego Regulaminu dokonuje sie w trybie 1 z zachowaniem zasad
obowiazujacych przy jego ustaniu.
§ 38

Regulamin pracy wchodzi w 2ycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosdci pracownikéw na tablicy ogloszen w siedzibie Ztobkéw Miejskich

Zalgczniki:

Indywidualna karta czasu pracy pracownika

Informacja o réwnym traktowaniu

Czestotliwos¢ przeprowadzania szkolef bhp

Tabela norm przydzialu odziezy roboczej 1 obuwia

Formularze zlecenia i potwierdzenia pracy w godzinach nadllczbowych oraz wniosku
o udzielenie czasu wolnego

Harmonogram pracy

kb
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Zataeznik nr 2 do Regulaminu pracy
Informacja dotyczgca réwnego traktowania w zatrudnieniu

Jakakolwick dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpodrednia lub posrednia,
w szezegOlnoseli ze wzgledu na wiek, pleé, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleinoéé zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieckreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszezalna,

pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Réwne traktowanie w zatrudnianiu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w pkt. 1

Dyskryminowanie bezposrednie istnicjc wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okrestonych w pkt. 1 byl, jest lub mdglby by¢ traktowany w pordéwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy,

Dyskryminowanie posrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatamia  wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$é wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn wyzZej okreslonych, jezeli dyspropor¢je te nie mogg by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sg
ponadto:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub  skutkiem jest naruszenie podnosci albo
ponizenie tub upokorzenie pracownika(molestowanie),

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
gkutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na
zachowanie to moga si¢ skladaé¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnianiu uwaza sie rdznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
pkt.1, ktorego skutkiem jest w szczegélnogci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie
obiektywnymi powodami.

Zasad rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) Niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako

kryteria dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnmione ze wzgledu na rodzaj



9.

10.

11

pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

2) Wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi
pracownikow,

3) Stosowaniu $rodkow, ktére rdimicuja sytuacje pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé pracownika,

4) Ustaleniu warunkow zatrudniania 1 zwalniania pracownikdéw, zasad
wynagradzania 1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownania szans wszystkich lub
znaczng liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzyéé takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub
prac¢ o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takZe inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sy prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  pordwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianym: w odr¢bnych przepisach lub  praktyka i
dodwiadczeniem zawodowym, a takze o pordwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysilku.

. Na mocy art, 18.3d. Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej) pracodawca naruszyl zasade

réwnego traktowania w zatrudnianiu ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalone na podstawie odrgbnych
przepisow. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasad rdwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2004 r, nr 180 poz. 1860
Z pOZn. zm.)

Ustala si¢ nastgpujace terminy szkoleni okresowych:

1) Dla pracownikéw na stanowiskach:
a) Starsza pielegniarka,
b) Pielegniarka,
¢) Opiekun,

d) Milodszy opiekun,
¢) Starszy kucharz,

f) Kucharz,

g) Pomoc kuchenna,
h) Starszy konserwator
i) Konserwator,

j) Starsza pokojowa.

szkolenia nalezy przeprowadzaé co 3 lata
2) Dla pracownikéw:
a) Administracji,
b) Pracodawcy,

Szkolenia nalezy przeprowadzac co 5 lat

szkolenia wstgpne pracownikéw nowoprzyjetych przeprowadza sie w dniu przyjecia do pracy.,



Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy

Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i obuwia w Zlobkach Miejskich

L.p. Stanowisko pracy Odziez robocza Okres Obuwie Okres
uZywania uZywania
1 [.Bluzka — 1 szt. 1 rok I szt. 1 rok
Dyrektor 2. Spodnie — 1 szt.
2 | Pracownicy dziahu - - 1 szt. 1 rok
finansowo —
ksiegowego
3 Starszy intendent 1. Fartuch -1 szt.
Intendent 2, Spodnie ~ 1szt. 1 rok 1 szt. 1 rok
4 | St. Pielegniarka, 1.Bluzka - 1 szt.
Pielegniarka, Opiekun, | 2. Spodnie ~ 1 szt.
Mtodszy opiekun, 1 rok 1 szt. 1 rok
starsza pokojowa
5 Kucharz, 1. Fartuch - 1szt, 1 rok
Pomoc kuchenna 2. Czepek -1 sz, 3 lata 1 szt. 1 rok
Starszy konserwator, 1. Spodnie
6 | konserwator 2. Bluza 2 lata 1 szt. 2 lata
16



Zalagcznik nr 5 do Regulaminu pracy

Cieszyn, dnia .....oovvvvnvnininnnnn
Zlobki Miejskie w Cieszynie

Imig i nazwisko ..........ooviivmiinnn,

StANOWISKO vt e

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Pani/Panu wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu .................... r.
od godziny .........oooiiiii do godZIny....ccoovriiiir i
T T Ta L T o Ty

Cel i zakres pracy do wykonania:

.................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczhowych zgodnie z art. 151 kp.)

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

(Podpis pracownika przyjmujacego zlecenie)(podpis pracodawcy lub osoby upowainionef)
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POTWIERDZENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu ......................... r.

w godzinachod ................... do oo 1| AU godzin,

Podpis przelozonego

WNIOSEK PRACOWNIKA
O UDZIELENIE CZASU WOLNEGOW ZAMIAN ZA CZAS PRZEPRACOWANY
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Cieszyn, dnia .........cocvviiiiinieinne roku

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

Imie i nazwisko pracownika

Zlobki Miejskie w Cieszynic

Uprzejmie prosze o udzielenie mi czasu wolnego w zamian za czas przeprowadziny

w  godzinach  nadliczbowych w  wymiarze ... godzin/y
WAniu e r. tj. od godziny ...... e do
g0dZiny ..o

podpis pracownika

Wyrazam zgode

podpis pracodawcy



Zataeznik nr 1 do Reguiaminu pracy

Pieczgt zakiadu pracy
LISTA OBECNOSCI
Imig i NAZWISKS ..ovvviiecccc v Friee | MAZWISKO Lo e
MIBSIZC e v RDK IIIIIIIII MIESIAG ... i
Deler gr:vdlzé:;: Podpis pracownlka Gw';?;l:?: prm?ka mf&"ﬁ?m Dzied s:;g;: pr:t:l':::ka G@E": MTM mfri'}f.:fu.
1 1
2 2
3 3
4 4
3 5
8 ]
7 7
B [:)
9 9
10 19
1 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 18
17 17
18 18
18 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
25 25
26 -]
rd a7
28 23
il fra:
30 30
M M
"Crpaczenio na libcie obecnosci
W urlop wypoczynkewy
O urlop okplicznedeiowy
K Cpleka Fodpiz Oyrekiora
€ Choroba pracownika
€O opieka nad chorym dzlecklem
5 wolne za tobote
D delegacja
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