REGULAMIN PRACY

Miejskiego Zarzadu Drog w Cieszynie

1. Postanowienia ogoine
§1

Niniejszy regulamin pracy przyjeto na podstawie :

a) art. 104-104° Kodeksu pracy ( tekst jedn. Dz.U. z 2014 r. poz. 1502, z pozn. zm. ),

b) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 meja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm. ),

c) ustawy z dnia 26 pazdzieriika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi ( tekst jedr. Dz.U. z 2002 Nr 147, poz. 1231, z pdzn. zm. ),

d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U.

7 2014, poz. 1202 z pozn. zm. ),

e) rozporzadzenia z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym

i warunkéw ich zatrudniaria przy niektérych z tych prac (Dz.U. Nr 200, poz. 2047 z pézn. zm).

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajq :
a) pracodawca — Miejski Zarzad Drog w Cieszynie,
b) pracownik — osoba zatrudniiona u pracodawcy w ramach stosuiku pracy,

¢) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy nnych ustaw i aktow
wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow.

§3

Regulamin pracy ustala orgaizacje i porzadek w procesie pracy wraz zwigzane z tym prawa i obowigzk
pracodawcy i pracownikéw.

§4
Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyimowanego do pracy pracownika przed

rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdz: znajomos¢ regulaminu  stosownym
o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, dotaczonym nastepnie do akt osobowych pracownika.

§5
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nisuregulowanych szczegotowo niniejszy™

regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z
zakresu prawa pracy oraz us-awy o pracownikach samorzadowych.

2.Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy
§6
1. Pracodawca jest obowigzeny w szczegdinosci :

1)zaznajamia¢ pracownikow sodejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyzn.aczonych stanowiskach oraz ich pocstawowymi uprawnieniami,



2)organizowad prace w sposGd zapew.ruajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
nrzez pracownikow , przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiaj wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

3)oroanizowal prace w Spusob  zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwiaszcza pracy
monotonne] | pracy w ustalonym z gé~ tempie,

4)przeciwdziata¢  dyskryminacji w  catrudnieniu, w  szczegolnosci ze  wzgledu na ple¢, wiek,
riepelnosprawnose, rasg, reigie, rarodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
sochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
ckreslony 1ub nieokreslony albo w pef~ym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

S)zapewniac bezpieczne | 1igieniczie warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpiaczenstwa i higieny pracy,

£)terminowo i prawidtowo wyptacad vvnagrodzenia,

7)utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8)zaspokajaC w miare posiadanych Srockow socjalne potrzeby pracownikow,

9jstosowac obiektywne i spraviedliwe ryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
10)prowadzic dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikowy,

11)informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywangq pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

1 2)wplywac ra ksztattowanie ~ zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.

2 Pracodawca ma obowiazek poinformawad pracownika na pismie, nie poZniej niz w ciagu 7 dni od dnia
zawarcia umowy 0 pracg, 0 nbowigzu)acej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prace, urlupie wypoczynkowym oraz dhugosci ckresu wypowiedzenia umowy
o prace.

§7

i Pracodawca ma prawo zadaé od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
cbejmujacych :

1) Imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date i miejsce urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korcspondencii),

£) wyksztatcenie,

¢) przebieg dotychczasowego zatrudnicnia.

7 Pracodawca ma prawo zadac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktorych
mowa w ust. 1, takze :

1) innych danych osobowych dracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
a7eli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegoinych
prawnien przewidzianych w prawie pracy,

) numeru PESEL,

3.Udostepnienie pracodawcy danych csobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby, ktorej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zadac udokumentowania danych osobowych 0sob, o ktorych mowa w
ust. 112,

4.Pracodawca moze zada¢ podania nnych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli
cbowiazek ich podania wynike z odrebrych przepisow.

5.W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych przepisach,
stosuje sie przepisy o ochronie danych asobowych.
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§8

1.Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne : przepisami prawa pracy 'ub umowy o
prace.

2.Podstawowym obowiazkiera pracownika jest w szczegdlnosci -

1) przestrzeganie czasu prac, ustalonego w zakladzie pracy (' w tym przestrzeganie zakazu oddalania sie
z miejsca pracy bez zezwoleria przetozonego, samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy J,
2) przestrzegania regulamint pracy | ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegania przepiscw oraz zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych, niezwicczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach zycia i
zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy,

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji,
ktdrych ujawnienie mogtoby 1arazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywateiami, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami,

7) zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§9

L.Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow  zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych, w szczegoinosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetriosprawnosc, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, praynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzglecu na zatrudnienie na czas okredlony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy.

2.R6wne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

3.Dyskryminowanie bezposredinie istnieje wtedy, gdy pracownik » lednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1 byt, jest lub mdgiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

4.Dyskryminowanie posredni= istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuia dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okredlonych w ust. I, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢
uzasadnione innymi obiektywrymi powodami.

5.Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze :

a) dzialanie polegajace na :acheceniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu,

b)zachowanie, ktdrego celem iub skutkiem jest naruszenie codnosci albo ponizenie lub upokorzenic
pracownika (molestowan:e).

6.Dyskryminowaniem ze wzgladu na pted jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizenie albo upokarzen e pracownika, na to zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbaine
lub pozawerbalne elementy ( rolestowanie seksualne).



§ 10

1.7a naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie
roznicowanie przez pracodavice sytuacy pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w

§ 9, ktorego skutkiem jest w szczegdlnasci :

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia, albo
pominiecia przy awansowaniu lub przvznawaniu innych dwiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniJ do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kiarowat sie obiektywnymi powodami.

2.Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na :

1) niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

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

3) stosowaniu $rodkéw, Kktdre rozmcujq Sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ystalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania ora:

dostepu do szkolenia w celt: podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu
pracy.

3.Nie stanowig naruszania zasady révnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreélony czas, zmierzajace do wyrownania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdznionych z jednej lub k lku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
oracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§11

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

2.Wynagrodzenie, o ktérem mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w
formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3.Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacj zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci
wysitku.

§12

1.0soba, wobec ktdrej pracadawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
adrebnych przepisow.

2.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowiC przyczyny uzasadniajaces wypowiedzenie  przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.



§ 13

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien :
1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajacq rodzai pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia precy i przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniam
sktadnikow ) a takze zakras jego obowigzkow,
2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujgcym na jego stanowisky,
3) odbyl przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwz i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z tymi przepisami,
4) otrzymac nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,
5) posiada¢ aktualre orz:czenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

3. Czas pracy
§ 14

1.Czasem pracy jest czas, w Ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczoym do wykonywania pracy.

§ 15

1.Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zilozenie wiasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci przad rozpoczeciem pracy w danym dniu.

2.Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

1.Rozpoczecie pracy w <zasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomic przetozonego o
przyczynie spoznienia.

2.0Opuszczenie i powrdt do pracy w czasie pracy wymagdaja zarejestrowania w ksigzce wyjsc
3.Przebywanie pracownika w rniejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przetozonego wyrazong na pisriie.

4.Pracownik moze wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce wiasnos¢ pracodeawcy tylko za
zgodq przetozonego lub pracodawcy wyrazong na pismie, za wyjatkiem przedmiotow stuzacych do
codziennej pracy w terenie.

§ 16

1.Pracownikowi przystuguje w xazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

2. Przepis ust. 1 nie dotyczy:
a) osob zarzadzajacych - dyreltora, zastepcy dyrektora;
b) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii.
3.W przypadkach okreslonych v ust. 2 pracownikowi przystuguie, w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.
4.Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co 1ajmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
1.W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, tygodniowy odpoczvnek moze obejmowac mrie)szq liczbe
godzin, nie moze by¢ jednak kratszy niz 24 godziny.
2.Pracownicy , ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi c¢ najmniej 6 godzin, korzystajq z 15-
minutowej przerwy w pracy, (zas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg kierownicy komorek
organizacyjnych.



§17

Zu prace w porze nocrej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22 do godziny 6% dnia
nastepnego.

§ 18

i.Niedziele oraz $wieta sg dniami wolnymi od pracy okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.
2.Za prace w niedziele i $\vieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 24% w tym dniu a godzing
24% w dniu nastepnym.

3 Pracownik pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolne]
cd pracy.

§ 19

1.Pracodawca ustala dla sracownikow nastepujace systemy czasu pracy :

1) system podstawowy

2) system rownowaznego czasu pracy

2.Czas pracy w systemie podstawowyr nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

3.Czas pracy W systemie réwnowaznego czasu pracy wydiuza sie maksymalnie do 12 godzin na dobe,
zachowujac przy tym orzecietng 40 godzinng tygodniowa norme, w 1 miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym  dobowym
wymiarem w niektorych dniach lub driami wolnymi od pracy.

4.Do pracownikéw petniacych funkcie dyspozytorow akcji zimowej w okresie od 01 listopada do 31
marca nastepnego roku, stosuje sie svstem rownowaznego czasu pracy, z tym ze okresy te mogq uiec
skroceniu lub wydtuzeniu w zaleznosc: od warunkdw atmosferycznych.

§ 20

1.Ze wzgledu na rodzaj pracy, system rdwnowaznego czasu pracy stosuje sig do pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach :
1) inkasent,

7} inkasent / robotnik gospodarczy,
3) robotnik gospodarczy,

4) portier/robotnik gospodarczy,

5) robotnik drogowy,

) kierowca,/robotnik drocowy,

7) operator/ robotnik drogowy,

8) zamiatacz,

9) tacdowacz / zamiatacz,

10) operator sprzetu ogrodniczego,
11) kierowca

§21

1. Kierownik wiasciwej komarki organizacyjnej sporzadza harmonogram czasu pracy W formie pisemne)
lub elektronicznej, na okres obejmujacy 1 miesigc. Pracodawca przekazuje pracownikowi rozktad czasu
pracy co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostai on sporzadzony.



2.Kierownik komarki organizacyjnej decyduje o tym w jakiej formie ma by¢ sporzadzony harmonogram
Czasu pracy i w jaki spos6b ma by¢ przekazany pracownikowi do jego wiadomosci.

3.W sytuacjach nieprzewidzianych przed sporzadzeniem harmonogramu Czasu pracy Copuszcza sie
nanoszenie w nim zmian o ktorych nalezy poinformowac pracownika, w ciggu calego okresu
rozliczeniowego.

4.Nie sporzadza sie harmonogramu czasu pracy dla pracownikéw, ktdérzy pracuja w statych godzinach i
dniach .

5.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych pracuja « godzinach :

a) 6 00 _ 14 OO(

b) 700 . 15 O(vl

) 7% -15%,

6.Pomocniczych i obstugi :
a) 7% - 150

by 6%- 14% I zmiana
c) 149 - 220 11 zmiana
dy 22% - g0, I rmiana

7.Ze wzgledu na rodzaj pracy lub jej organizacje i potrzeby pracodawcy dopuszcza sie godziny pracy
inne niz wymienione w ust. 51 6.

8.Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie indywidualniz,

§ 22

1.Harmonogram czasu prac moze przewidywa¢ rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownika dniami pracy.

2.Wykonywanie pracy zgodrie z harmonogramem czasu pracy o ktdrym mowa w ust. 1, ponowne
wykonywanie pracy w tej sariej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3.Wykonywanie pracy zgodrie z harmonogramen czasu pracy, 0 ktérym mowa w ust. 1 nie moze
narusza¢ prawa pracownika ¢'o odpoczynku, o ktdrym mowa w § 16.

§ 23

1.Kierownicy komorek orgenizacyjnych prowadza ewidencie czasu pracy pracownika do celéw
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca
udostepnia te ewidencje pracawnikowi, na jego zadanie.

2.Ewidencji czasu pracy, o ktorej mowa w ust. 1, nie prowadzi sie do 0sdb zarzadzajacych - dyrektor,
zastepca dyrektora.

4. Usprawiedliwianie nieobecnosci
§ 24
1.Przyczynami usprawiedliwizjacymi niebecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznodc

okreSlone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jei
Swiadczenie.



2.Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma Iub mozliwa do przewidzenia.

3.W razie zaistnienia przyczvn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania , nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4.0 przyczynie nieobecnosci w  pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, za
posrednictwem innej osoby, telefonicznie, e-mailem albo droga pocztowq , przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§ 25

1 .Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci , z zaznaczeniem
rodzaju nieobecnosci.

2.Symbole nieobecnosdi :

2] Ut - urlop wypoczynkowy,
B) Unpz - urlop na zadanie

<) Ub - urlop bezptatny,

a) Uo - uriop okolicznosciowy,

e} Uop - urlop nad zdrowym dzieckiem,
f) Ur ~ urlop rodzicielski,

) Uoj — urlop ojcowski,

y W - urlop wychowawczy,

) Op - opieka,

i) Ch - chorobowe,

k) R - $wiadczenie rehabil'tacyjne,

iy 5 - delegadgia,

i3 Nup - inna nieobecnos¢ usprawiedivwviona ptatna,

m) Nn - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

3.Podczas nieobecnosci pracownika w pracy, jego bezposredni przetozony decyduje , ktory z
pracownikow bedzie pefnit zastepstwo, o ile w zakresach obowiazkéw nie ma wskazanego statego
zastepcy.

]

§ 26

1 Pracownik moze rozpoczac urlop wypoczynkowy wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego
~ podpisana karta urlopowa.

2.Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym, nalezy udzieli¢ pracownikow
najpoznie} do 30 wrzesnia roku nastennego.

3.Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zadanie w terminie przez niego wskazanym w wymiarze
nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

4.Pracownik mozliwie jak nawczesnie! zgtasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu,
najpdzniej w dniu jego rozpoczecia w Sposob oglnie przyjety, z tym ze niezwiocznie po powrocie do
pracy pracownik powinien potwierdzic na pismie (karta urlopowa) wykorzystanie urlopu na zadanie.

§ 27

1.Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinrych, ktdre wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2.Czas zwolnienia moze by~ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.



§ 28

1.Jezeli wymagajq tego potrzeby pracodawcy, pracownik, na poiscenie przetozonego wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i $wieta.

2.Przepisu ust. 1 nie stosuije sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych
pieczg nad osobani wymagajicymi statej opieki lub opiekujgcymi sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

§ 29

1.Czas pracy pracownika wykonujacego na polecenie pracodawcy, czynnoSci stuzbowe poza
miejscowoscig w ktdérej znajduje sie jego siedziba, jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2.Czas dojazdu do miejsca wykonywania pracy, jak i powrotu nie jest wliczany do czasu pracy i dlatego
za taki czas nie przystuguje viynagrodzenie, chyba ze podrdz odbywa sie w godzinach pracy pracownika
wynikajgcych z obowigzujacejo go rozktadu czasu pracy.

3.Wyjatek od reguty okreslon=j w ust. 2, stanowi przypadek, gdy pracownik, nie bedacy kierowca, dostat
od pracodawcy polecenie wykonywania obowigzkdw kierowcy podczas delegacji, wowczas kierowanie
pojazdem poza godzinami pracy pracownika wynikajacych z chowigzujacego go rozkiadu czasu pracy
zalicza sie do czasu pracy i jest pracq w godzinach nadiiczbowych, za co przystuguje czas wolny lub
wynagrodzenie.

4.W czasie podrézy stuzbowej pracownik zachowuje prawo do odpoczynku o ktérym mowa w § 16, ust.
4 regulaminu.

5.Czas pracy w podrdzy stuzbowej obliczany jest na podstawie ‘aktycznego swiadczenia pracy na rzecz
pracodawcy, samo odbywani2 podrozy lub pozostawanie w migjscowosci docelowej bez Swiadczenia
pracy nie stanowi czasu pracy.

5. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika
§ 30

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiscw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobi
potwierdzania przybycia : obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiaria nieobecnosci w pracy, nieztozenia w
terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatainosci gospodarczej przez pracownika samorzadowego,
pracodawca moze stosowac :

1) kare upomnienia,

2) kare nagany

2.2a nieprzestrzeganie porze: pracownika przepisow bezpieczerstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie de pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowal kare
pieniezna.

3.Kara pieniezna za jedno pizekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieooecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednocniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga
przewyzszal dziesiatej czesc wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4.Przy zastosowaniu kary tierze sie pod uwage w szczeguinosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.



§31

1.Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
paruszenie obowiazku pracowniczego : po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
?.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika {umozliwieniu pracownikow
ztozenia wyjasnien).

3Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by< wystuchany, bieg
dwutygodniowege terminu przewidzierego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 32

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych - date dcpuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go 0 prawie zgloszenia sprzeciwu i Terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt
oscbowych pracownika.

§ 33

1.Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego ukaranego pracownika, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2.Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 34

1.Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art.52 § 1 pkt 1 k.p.

-
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) razaca niedbatosé wykonywanej pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

b) razaca niedbatos¢ o maszvny, narzedzia, sprzet i powierzone materiaty,

) wykonywanie prac niezwiazanych z2 stosunkiem pracy,

d) nieusprawiedliwione niep-zybycie o pracy, czeste spéznianie sig lub samowoine opuszczenie pracy
hez usprawiedliwienia,

¢) stawienie sie do pracy w stanie rietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka odurzajacego albo
spozywanie alkoholu lub inrego srodka odurzajagcego w miejscu pracy,

f) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdoinosci do pracy
lub zawinione wykorzystywanie zwoirienia lekarskiego od pracy w sposOb razaco niezgodny z jego
celem,

h) dziatania lub zachowania 1znane w kodeksie pracy za mobing.

6. Zasady wyplaty wynagrodzen
§ 35

1.Szczegodlowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.
> Wyplaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu w kasie Pracodawcy lub na konto
osobiste pracownika w terminach :
&) dia pracownikow ra stanow:skach nierobotniczych — w kazdy ostatni dzien miesigca,
b) dla pracownikéw ra stanowissach robotniczych — 10-go kazdego nastepnego miesiaca.
3. Jezell termin wyplaty wynagroczenia przypada na dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje sie w



dniu roboczym, poprzedzajacym dzieh wolny od pracy.
4, Za zgoda pracownika wyrazong na pismie wyptata wynagrodzenia moze zosta¢ dokonana w formie
przelewu na wskazany rachunek osobisty.

7. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 36

1.Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
2.Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy , w szczegélnosci
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybief w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen.
3.Pracodawca oraz osoba upowazniona do kierowania pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§37

1.Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

3.0bowiazkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

4.Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miarg mozliwoéci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§ 38

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§ 39

1.Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcie i wskazowki dotyczace bezpiecznstwa i
higieny pracy na stanowiskach pracy.

2.Pracownik po odbycie szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem przetozonego lub wyznaczonego pracownika.

3.Pracownik jest obowiazary potwierdzi¢ na piémie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§40

1.Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.Pracownik ma obowigzek ora¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.

3.Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy odbywaja sie¢ w godzinach pracy i na koszt
pracodawcy.



§41

1.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w
Srodowisku.

2.Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,
spetniajgce wymagania w Polskich Normach :

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 42

Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego, ktdrych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 43

1.Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2.Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartq oceny ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy.

§ 44

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany :

1)znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2)wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3)dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
M)stosowac $rodki ochrony zbiorowej a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5)niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku w pracy lub o zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego,
ostrzec wspotpracownikdw a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia,

6)wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

7)rozliczy¢ sie z przedmiotdw i urzadzen, ktdre pobrat w zwiazku z wykonywang pracy w przypadku
zakonczenia stosunku pracy.

§ 45
8. Prace wzbronione pracownikom miodocianym i kobietom

1.Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktére nie ukofczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami wynikajacymi z
przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2.Wzbronione jest zatrudnianie mfodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych
wykazy prac wzbronionych.

3.Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu prac lekkich.
4.Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego mtodocianego,
a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowiazku szkolnego.

5.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w ciazy ) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy.



§ 46

W sprawach nieuregulowarych postanowieniami niniejszego rozaziatu maja odpowiednio zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

Postanowienia koncowe

§ 47

1.Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja Kierownicy poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz pozos:ali przetozeni pracownikow.

2.Kontrole przestrzegania r2gulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy stosownie do posiadanych
zakresOw czynnosci.

§ 48

Regulamin pracy wchodzi v zycie po uptywie 2 tygodni od podania go Pracownikom do wiadomosci w
Sposob zwyczajowo przyjets u Pracodawcy.




OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatam / em* sie z Regulaminem pracy
obowigzujacym w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie i zobowigzuje sie do jego
stosowania.

Cieszyn, dnia ..o

/ podpis pracownika -

«njepotrzebne skreslic



ZGODA

\NA PRZEBYWANIE POZA GODZINAMI PRACY,
NA TERENIE ZAKLADU PRACY
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/ podpis przelozonego ,



; dznal

ZGODA

Wyrazam zgode dla PraCtWNIK@ ....ueiueeieitiainiiiei e e .
/i | nazwisko /

na wyniesienie poza teren zakladu przedmiotu stanowiacego wiasnosc
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Cieszyn, dnia 03.04.2017 r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu Pracy
obowiazujacego w Miejskim Zarzadzie Drog w Cieszynie .

Zostatem/am rdéwniez zapoznany/a z przepisami ustawy o ochronie
informacji niejawnych.
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