Zatacznik do

Zarzadzema Nr 120.53.2017
Burmistrza Miasta Cieszyna
Z dnia 22 listopada 2017 roku

| Urzedu Miejskiego w Cies

Rozdzial 1
‘POSTANOWIENIA QGOLN

§1

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Cieszynie ustala porzadek wewnetrzny i rozklad czasu
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw samorzadowych.

§2

Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie bez wzgledu na rodzaj nawigzanego stosunku pracy, zajmowane stanowisko
i wymiar czasu pracy.

§3

1. Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia tego Regulaminu pracownik
potwierdza w stosownym os$wiadczeniw.

2. Tres¢ Regulaminu oraz kazdorazowe jego zmiany sa przesylane pracownikom Urzg¢du
poczta wewngetrzng.

3. Egzemplarz Regulaminu pracy musi znajdowa¢ si¢ w kazdej komorce organizacyjne)
Urzedu i by¢ dostepny dla kazdego pracownika.

4. Naczelnicy wydzialdéw i kierownicy innych komérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani
sa do zapoznawania podleglych pracownikow ze zmianami Regulaminu.

5. Regulamin pracy znajduje si¢ do wgladu w rejestrze zarzadzen wewngtrznych Burmistrza
Miasta, prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny w komputerowym systemie SOD,
a takze jest opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Cieszyn.

§4

Pracownik obowiazany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty mogace rodzi¢ skutki
finansowe np. warunkujace otrzymanic dodatku za staz pracy lub nagrode jubileuszowa.
Po uzupehieniu dokumentéw, prawe do otrzymania $wiadczen przystuguje pracownikowi
poczawszy od nastepnego miesigca, chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej. Pracownik
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komorki kadr Urzgdu jest obowigzany kazde dorgczone zaswiadezenie zaopatrzy¢ data wplywu.

Rozdzial 11

PRACODAWCY

§5

Pracodawca obowiazany jest w szczegdlnosci:

1.

I1.

12.
13.
14.
15.

zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

informowa¢ pracownikéw za posrednictwem poczty wewnetrznej oraz poprzez wywieszenie
informacji na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego o wolnych miejscach pracy,

zaznajomié¢ pracownikéw podejmujgcych pracg z obowiazujacymi w Urzedzie przepisami,
ktorych pracownik powinien przestrzegac,

organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokie;j
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapewniC¢ okresowe szkolenia w zakresie bezpieczenstwa informacji dla pracownikow
zaangazowanych w proces przetwarzania informacji.

kierowa¢ pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

terminowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace i inne swiadczenia,

.przewidywa¢ w planach finansowych $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy

i kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz ulatwia¢ im uczestniczenie w roznych
formach szkolenia,

przeciwdziala¢ mobbingowi oraz zapewni¢ réwne traktowanie kobiet i mezczyzn w zakresie
nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

przyjmowac¢ skargi i wnioski pracownikéw w wyznaczonym miejscu i czasie,

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,
zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,
wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty biurowe i narzedzia pracy.

§ 6

»Informacja dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu” stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
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Rozdzial HI

OBOWI

§7

1. Pracownik jest zobowiazany wykonywaé¢ prace sumiennic i starannie, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa powszechnego i wewnetrznego, w tym z zasadami
zawartymi w Kodeksie etyki pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz stosowac
si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy a takze wykorzystywac czas pracy w pelni
na pracg zawodowg.

2. Pracownik obowigzany jest do zgloszenia w komorce kadr informacji o zmianach stanu
rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utratg prawa do Swiadczen z Urzgdu
i z ubezpieczenia spotecznego oraz o zmianie adresu.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urz¢dniczym podlega okresowe) ocenie kwalifikacyjnej zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych, a takze jest zobowigzany do;

a) skladania pracodawcy os$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
w terminic 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany
jej charakteru,

b) ztozenia oswiadczenia o stanie majatkowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4, Pracownik obowigzany jest znaé i przestrzegaé przepisy i zasady dotyczace bezpieczenstwa
informacjt.

§8

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen, ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci
oraz do uporzadkowania miejsca pracy w tym m. in. do:

a) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe, tajemnice
stuzbowg i inne tajemnice ustawowo chronione oraz drukéw scistego zarachowania,
pieczeci, kart kryptograficznych, zewnetrznych nosnikéw informacji"

b) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, a w tym okien 1 drzwi,

c) sprawdzenia czy zostaly odiaczone z sieci wszystkie urzgdzenia,

d) skreslony

¢) utrzymania czystosei i porzadku w miejscu pracy.

§9

1. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sig, tj.:

a) przekaza¢ protokolarnic dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowl
przejmujagcemu  jego zakres obowiazkéw lub  pracownikowi  wskazanemu
przez przelozonego,

b) zwrdci¢ legitymacje stuzbowa i przedmioty podlegajgce zwrotowi,

¢) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.

2. Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowe]j pobranej z komorki Kadr Urzedu,
ktérg zwraca niezwlocznie po zalatwieniu formalnosci.
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§10

1. Pracownikowi zabrania si¢:
a) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,
b) wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu napojéw alkoholowych, przebywania
w pracy po ich spozyciu, jak réwniez wchodzenia do Urzedu po ich spozyciu,
¢) wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek przedmiotow stanowiacych wlasnosé
pracodawcy bez pisemne] zgody osoby upowaznionej,
d) wykonywania =zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z powierzonymi
mu obowigzkami shuzbowymi.
2. Przebywanie pracownikow w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest
wylacznie za zgoda Sekretarza Miasta wydang na wniosek bezposredniego przelozonego.
W tym celu pracownik zwraca si¢ na pismie o wyrazenie zgody z podaniem uzasadnienia.
Wyjatek od tej zasady stanowi udzial pracownikdéw w posiedzeniach Rady Miejskiej
i jej komisjach oraz dyzurach. Wniosek zaakceptowany przez Sekretarza Miasta jest
przechowywany w aktach osobowych. Zainteresowany pracownik przekazuje informacje
o zgodzie na prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi Referatu Informatycznego
oraz pracownikowi Referatu Gospodarczo — Remontowego, ktéry powiadamia straznika
o przebywaniu w Urzedzie pracownikow po godzinach pracy.
3. Obowiazuje zakaz palenia tytoniu na terenie Urzedu. Zakaz dotyczy zaréwno pracownikow
Urzedu jak tez wszystkich oséb trzecich przebywajacych na terenie Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

Rozdzial IV

§ 11

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§12

Pracodawca obowigzany jest:

1. organizowac¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdéw w zakresie BHP:

a) dla pracownikow zajmujacych kierownicze stanowiska urzednicze — co 5 lat,
b) dla pracownikéw zajmujgcych stanowiska urzednicze — co 6 lat,
¢) dla pracownikdéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi — co 3 lata.

3. ..Ramowy program okresowego szkolenia BHP dla kierowniczych stanowisk urzgdniczych,
stanowisk urzedniczych oraz pomocniczych 1 obshugi” stanowi zalacznik Nr 4
do Regulaminu pracy.

4. zapewniaC przestrzeganie w Urzedzie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé ich wykonanie,

5. zapewnié wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

6. nie zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy obsludze monitoréw ekranowych powyzej 4 godz.
dziennie.
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§13

Pracownik na stanowisku ds. BHP kieruje pracownika na wstgpne, okresowe, kontrolne
lub inne wymagane badania lekarskie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. BHP kieruje pracownika na obligatoryjne
szkolenia z zakresu BHP i p/poz. zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zalgcznikiem
nr 4 do Regulaminu. Szkolenia te odbywaja si¢ w czasie pracy 1 na koszt pracodawcy.
Pracownik na stanowisku ds. BHP prowadzi rejestr ryzyk i na tej podstawie opracowuje
karty ryzyka zawodowego dla poszczegélnych grup pracownikéw. Kazdy pracownik
przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z czynnikami uciazliwymi i szkodliwymi
dla zdrowia wystgpujacymi na jego stanowisku pracy.

Przeszkolony pracownik sklada pisemne oswiadczenie o zaznajomieniu si¢ z przepisami
i zasadami BHP oraz 2z czynnikami ucigzliwymi i szkodliwymi wystgpujgcymi
na jego stanowisku pracy. Oswiadczenie umieszcza si¢ w aktach osobowych.

§14

Pracownik obowiazany jest:

1.

[N ]

znaé i przestrzegaé przepisy i zasady BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,

wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami BHP,

dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

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

poddawaé sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢
do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im nicbezpieczenstwie,

wspobldziataé z przelozonymi w wypelnianiu przez Urzad obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Rozdzial V

- "ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWAPRACOWNIKOW... .

§ 15

. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza si¢ w szczegodlnoscei:

a) nieprzestrzeganie przepisow BHP i ppoz.,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

¢) brak potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy,

d) czeste spdznianie sie do pracy,

e) skreslony,

f) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

g) skresiony,

h) skresiony,

i) skresiony,

j) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy,
k) palenie tytoniu na terenie Urzgdu Miejskiego.
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2. Wobec pracownika, ktéry dopuscil sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych pracodawca

moze zastosowacé, w trybie okreslonym przepisami art. 108 - 113 Kodeksu pracy:
a) kar¢ upomnienia,
b) kare nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przepisow BHP lub przepisoéw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowaé¢ kar¢ pienigzna w wysokosci
1 dniéwki roboczej za kazde przewinienie, nie wigcej jednak niz 1/10 wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoscei
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

Rozdzial V1

¥ ODZIEZ ROBOCZA I SRODKI'OCHRONY INDYWIDUALNEJ

§16

1. Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze przystugujace zgodnie z ,,Tabela norm i przydzialu odziezy roboczej,
ochronnej, obuwia i sprzetu ochrony osobistej w Urzedzie Miejskim w Cieszynie”,
stanowigca zatgeznik Nr 5 do Regulaminu pracy.

2. Kierownik i Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, prowadzacy ceremonie $lubne,
moga uzywac¢ wlasnej odziezy i obuwia.

3. Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i obuwia, wyplaca sie ekwiwalent pieniezny
w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny przystugujacych (zgodnie z ustalonymi
normami przydziatu) rodzajow odziezy i obuwia oraz przewidywane okresy uzytkowania.

4. Pracownik jest obowigzany utrzymac¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez i obuwie
robocze.

Pracownikowi za jego zgoda wyplaca si¢ miesigczny ekwiwalent pieniezny za pranie
odziezy roboczej w wysokoscei okreslone) w zataczniku Nr 6.

5. Ekwiwalent wyplaca si¢ za miesiac, w ktérym pracownik przepracowal co najmniej polowe
obowigzujacej miesigeznej normy ¢zasu pracy.

6. W przypadku wczesniejszego, niz okres uzywania odziezy i obuwia roboczego, rozwigzania
umowy o pracg oraz zniszczenia lub utraty tych srodkéw — pracownik zobowiazany jest
do zwrotu kwoty réwnej niezamortyzowanej cz¢sci wartosei przydzielonego sortu.

7. W przypadku rozwiagzania umowy o prac¢ pracownik jest zobowigzany zwrocié pobrany
przydzial odziezy ochronnej i sprzgtu ochrony osobistej, natomiast w razie jego utraty —
zwroci¢ kwote stanowigeg 75% wartoéei przydzielonego sortu.

8. Obowiagzku zwrotu réwnowartosci w zlotych nie stosuje si¢ w razie:

a) przekroczenia 75% okresu uzywalnosei odziezy i obuwia roboczego, okreslonego
w ,,Tabeli norm przydziatlu” w ramach stosunku pracy,

b) przejscie na rentg¢ w wyniku wypadku przy i w drodze do i z pracy albo choroby
zawodowe],

¢) smierci pracownika.

9. Urzad jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wazrok, zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

10. Urzad dofinansowuje pracownikowi koszt zakupu okularéw do wysokosei 350 zt.
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11. Doplata przystuguje pracownikowi jeden raz na 3 lata.
12. Zapisu ust. 10 nie stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia przez lekarza specjalistg
pogorszenia wzroku przed uptywem okresu 3 lat.

Rozdzial VII

§17

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

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

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekracza¢ przecictnic 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dob¢ w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigccznym okresie rozliczeniowym
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Wprowadza sie system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne
przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy. System réwnowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikow
niepelnosprawnych, kobiet w cigzy oraz 0s6b sprawujacych opieke nad dzieckiemn do lat 4.

6. W celu zréwnowazenia w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy Pracodawca
zmieni staly rozklad czasu pracy ustalajac inny dobowy wymiar czasu pracy. Przedluzony
lub skrécony wymiar czasu pracy w niektorych dniach w danym okresie rozliczeniowym
zostanic podany do wiadomosci w drodze zarzadzenia podjetego na poczatku roku,
a dotyczacego okresow rozliczeniowych, w ktorych nastgpi zmiana godzin pracy
pracownikow Urzedu.

7. skreslony

8. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i 40 godzin tygodniowo od dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
o stopniu niepelnosprawnosci.

9, Czas pracy pracownikdw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo
od dnia przedstawienia pracodawcy zaswiadczenia o celowosci stosowania skroconej normy
czasu pracy wystawionego przez lekarza przeprowadzajacego badanmia profilaktyczne
pracownikow.

10. Pracownicy niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudnieni w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.

11. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie przez pracodawcg.

12. Rozkiad czasu pracy ustala sie nastepujgco:

a) dla wszystkich pracownikéw, z zastrzezeniem ust. 6, pracujacych w systemie

rownowaznym:

w poniedziatek - od godz. 7*°do godz. 16*
od wtorku do czwartku - od godz. 7do godz. 15"
w pigtek - od godz. 77"do godz. 14

b) dla pracownikow:
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- niepetnosprawnych,

- kobiet w ciazy,

- 0sOb sprawujgcych opieke nad dzeckiem do lat 4, niewyrazajacych zgody na
rozktad czasu pracy wym, w lit. a):

od poniedziatku do pigtku - od godz. 7 do godz. 15%°

c¢) dla pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci, ktorzy przedlozyli pracodawcy zaswiadczenie
o celowodci stosowania skroconej norny czasu pracy:

od poniedziatku do piatku - od godz. 7" do godz. 14

d) dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego - wedlug harmonogramu
przygotowanego z wyprzedzeniem, od poniedziatku do soboty w nastgpujacych
godzinach:

wszyscy pracownicy od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Urzedu,
wyznaczeni pracownicy w soboty, w ktorych odbywajg sie ceremonie slubne - od
godz. 7*°do godz. 15™

e) dla pracownika na stanowisku ds. informacji miejskiej i turystycznej — wedlug
harmonogramu przygotowanego z wyprzedzeniem:
od poniedziatku do soboty - od godz. 8% do godz. 16™ lub
- od godz. 9" do godz. 17%
co drugi tydzien od poniedziatku do soboty - od godz. 10® do godz. 18

f) dla pracownika na stanowisku ds. obstugi MODGIK oraz administracji bazami
danych:
od poniedziatku do pigtku : - od godz. 7% do godz. 15

g) dla pracownikow obstugi zatrudnionych na stanowiskach sprzataczki:
od poniedziatku do pigtku - od godz. 7% do godz. 20"

h) dla dla pracownikéw obslugujacych Wielofunkcyjna Hale Widowiskowo-Sportows
im Cieszynskich Olimpijczykdw zatrudnionych na stanowisku:

- ds. obslugi obiektéw — praca dwuzmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy
we wszystkie dni tygodnia (przy zachowaniu przecigtnie pigeciodniowego tygodnia
pracy) tj. Izmiana od 8:30 do 20:30, II zmiana od 20:30 do 8:30 wedlug
harmonogramu ustalanego przez Kierownika Referatu Obiektow Sportowych;

- ds. obslugi recepcji - praca dwuzmianowa w rownowaznym systemie czasu pracy
we wszystkie dni tygodnia (przy zachowaniu przecietnie pi¢ciodniowego tygodnia
pracy) tj. 1 zmiana od 7:30 do 19:30, II zmiana od 9:30 do 21:30 wedlug
harmonogramu ustalanego przez Kierownika Referatu Obiektow Sportowych;

- ds. sprzatania — praca dwuzmianowa w réwnowaznym systemic czasu pracy
we wszystkie dni tygodnia (przy zachowaniu przecig¢tnie pigciodniowego tygodnia
pracy) tj. I zmiana od 7:00 deo 15:00, II zmiana od 11:00 do 23:00 wedlug
harmonogramu ustalanego przez Kicrownika Referatu Obiektéw Sportowych.

- dla wszystkich pracownikow obshugujacych Basen Miejski— praca dwuzmianowa
W rownowaznym systemie czasu pracy we wszystkie dni tygodnia (przy zachowaniu
przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy) tj. I zmiana od 6:00 do 18:00, II zmiana
od 9:00 do 21:00 wedlug harmonogramu ustalanego przez Kierownika Referatu
Obiektow Sportowych.
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- dla pracownikéw obstugujacych Korty Miejskie — praca jednozmianowa w
rownowaznym systemie czasu pracy we wszystkie dni tygodnia (przy zachowaniu
przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy) tj. od 8:00 do 20:00, wedhig
harmonogramu ustalanego przez Kierownika Referatu Obicktow Sportowych.

1) dla pracownika zatrudnionego na stanowisku gonca:
od poniedziatku do piatku: - od godz. 10% do godz. 18

12a.  Pracownik zatrudniony w systemie zmianowym ni¢ moze opusci¢ stanowiska pracy
przed przybyciem pracownika zmieniajagcego. W przypadku, kiedy pracownik
Zmieniajacy nie stawi si¢ w pracy o wyznaczonej porze, przetozony pracownika jest
obowiazany zapewni¢ zmiane pracownika na tym stanowisku w ciggu 2 godzin
od zakonczenia pracy na danej zmianie.

12b. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, bezposredni przelozony moze

na okres przejsciowy, wprowadzi¢ inne godziny pracy niz okreslone w pkt h.

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

14. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pigciodniowego tygodnia pracy, sg soboty,
z wyjatkiem:

a) pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego, dla ktérych dniem wolnym
za przepracowang sobote jest inny dzien tygodnia w wymiarze 8 godz. ustalony
w miesiecznym harmonogramie,

b) pracownika na stanowisku ds. informacji miejskiej i turystycznej, dla ktérego dniem
wolnym od pracy jest sobota lub poniedzialek ustalone w miesigcznym
harmoenogramie.

15. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobg¢ nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajgc od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna pracg zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

16. 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.

17. W przypadku pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy
lub w przypadku koniecznosci przeprowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii pracownikowi
przystuguje w okresie rozliczeniowym - réwnowazny okres odpoczynku.

18. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 23% a 7. Za kazdg godzing przepracowana
w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie z kodeksem pracy.”

19. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $wieta uwaza sie za prace wykonywang pomi¢dzy godz 6™ w tym dniu a 6"
dnia nastgpnego.

§ 18

1. Obecno$¢ w pracy odnotowuje si¢ w ,Indywidualnej karcie czasu pracy pracownika”,
wg wzoru stanowiacego zalgcznik Nr 1 do Regulaminu, umieszczajgc w niej godzing
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz podpis pracownika. Kazdy pracownik powinien stawié
si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej rozpoczgcia znajdowat si¢ na stanowisku
pracy. O miejscu wylozenia listy obecnosci pracownik powinien byé¢ poinformowany
przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Rozpoczecie pracy w czasie péZniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spoznienie. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie spoznienia.
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3. Karty obecnosci prowadzi kazda komérka organizacyjna dla swoich pracownikow
w ukladzie miesigcznym. Bezposredni przelozony, w ramach kontroli, na biezgco rozlicza
czas pracy podleglych pracownikéw. Zakoniczone karty po uplywie 4 miesigcy przekazuje
sie do Wydzialu Organizacyjnego, na podstawie ktérych komorka kadr sporzadza kartg
ewidencji czasu pracy pracownika.

4. Wyjscie w czasie pracy w celach stuzbowych nastgpuje w uzgodnieniu z przetozonym
i wymaga odnotowania tego faktu w ,,Ewidenc]i wyjs¢ stuzbowych”.

5. Wyjscie w celach prywatnych jest dopuszczalne w szczegdlnych przypadkach
po wezesnicjszym uzyskaniu zgody przetozonego i ustaleniu terminu odpracowama.
Wyjécie oraz termin odpracowania  winne by¢ odnotowane w ,Ewidencji wyjs¢
prywatnych”. Praca $wiadczona w ramach ,odpracowywania godzin wyjs¢ w celach
prywatnych” nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. ..Ewidencje wyjs¢ shuzbowych” oraz ,Ewidencje wyj$¢ prywatnych” prowadzi kazdy
Wydziat w stosunku do wilasnych pracownikow, natomiast sekretariat Burmistrza Miasta
w stosunku do Naczelnikow Wydziatow, Kierownikéw Biur oraz samodzielnych stanowisk.

7. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

8. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach
okreslonych w obowiazujgcych w tym wzgledzie przepisach.

§19

1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmni¢j 6 godzin
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza si¢ do czasu pracy. Przerwe
ustala sie¢ w godzinach od 11 do 11", a pracownikom niepelnosprawnym dodatkowa
przerwe na gimnastyke lub wypoczynek ustala si¢ w godz. od 11" do 117,

2, Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane lacznie.

3. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§20
Kontrolg przestrzegania dyscypliny pracy prowadza:
1. Naczelnicy Wydzialéw 1 Kierownicy innych komorek organizacyjnych - w stosunku

do podporzadkowanych pracownikéw,
2. komorka kadr - w zakresie ogdlnego nadzoru.

§21
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takie praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego

pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§22
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1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu Miejskiego w Cieszynie - pracownik na pisemne
polecenic  przelozonego  wykonuje  prace w  godzinach  nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i $wigta.

2. Przepisu ust. [ nic stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody. do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcymi si¢ dzie¢mi
w wieku do lat 8.

3. Zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw podpisuje Naczelnik
Wydziatu i akceptuje Sckretarz Miasta, a dla Naczelnikéw Wydziatéw i Kierownikéw Biur
akceptujg odpowiednio: Burmistrz Miasta, Zastepcy DBurmistrza, Sekretarz Miasta
lub Skarbnik Miasta zgodnie z podzialem kompetencji.

4. 7Za prace w godzinach nadliczbowych pracownicy z zastrzezeniem ust. 5 otrzymuja
wynagrodzenie albo czas wolny zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5. Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych z tytuln pracy w godzinach

nadliczbowych poza normalnymi godzinami pracy, otrzymujg czas wolny, natomiast

za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i $wigto otrzymuja inny
dzien wolny od pracy, a jezeli takiego dnia wolnego nie otrzymaja, to przyshuguje im prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku.

Zlecenia do wyptat zatwierdza Skarbnik Miasta 1 Burmistrz Miasta.

Karty zlecen na prace w godzinach nadliczbowych — po zatwierdzeniu — przekazuje sig

do Wydziatu Organizacyjnego (komoérka kadr).

8. ,Formularz zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych” stanowi zatgcznik Nr 2
do Regulaminu.

~ o

§23

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

Rozdzial VIII

OBSLUGA STRON
§ 24

1. Burmistrz Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta przyjmujg strony
w ramach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 12% do 16%.

2. Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja strony:

a) w poniedziatek - od godz. 9% do godz. 16%
b) od wiorku do czwartku - od godz. 9" do godz. 15%
c) w piatek - od godz. 9% do godz. 13%

3. Pracownicy przyjmujg strony w godzinach pracy Urzedu.

4. Kasa budzetowa Urzedu przyjmuje strony od poniedziatku do piatku od godz. 8% do godz.
1%,
5. Kasy podatkowe Urz¢du przyjmuja strony:

a) w poniedziatek - od godz. 8" do godz. 16%
b) od wtorku do czwartku - od godz. 8% do godz. 15%
c) w piatek - od godz. 8% do godz. 13%

6. Pracownik obowiazany jest udzieli¢ stronie pelnej informacji w sprawie, z ktérg zwrécita sig
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do Urzedu. W przypadku, gdy Urzad nie jest whasciwy w sprawie, strone informuje sig,
do ktdrego organu ma si¢ zwrocic.

Rozdzial IX

BECNOSCI I SPOZNIEN

PP e

§25

1. Pracownik obowigzany jest bezzwlocznie powiadomié przelozonego, wzglednie zglosié
w komoérce kadr Urzedu o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
gdy przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia — nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci — osobiscie lub przez inna osobg,
telefonicznie, albo za posrednictwem innego srodka tgcznosei lub drogg pocziowa (za date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocziowego).

2. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przelozonego. Spoimienia 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 dostarczyé
zaswiadczenie lekarskie nie poZniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
Niedopelnienie tego obowiazku powoduje obnizenie 0 25 % wysokosci zasitku za kazdy
dzien zwloki, tj. za okres od dnia orzeczone] niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia
zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastgpito z przyczyn
niezaleznych od ubezpieczonego.

Rozdzial X

WE, SZKOLENIOWE I BEZPLATNE

§ 26

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

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw
pracownik nabywa w kazdym nast¢pnym roku kalendarzowym.

4. W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy, pracownikowi przystuguje urlop
w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego lub okresu zatrudnienia w danym
roku kalendarzowym.

§27

1. Na wniosek pracownika urlop moze by¢é podziclony na czgsci, z tym ze co najmniej jedna
czesé urlopu powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracownikom zaliczonym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Takiemu pracownikowi przystuguje rowniez prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:
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a) uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,

b) wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych,
a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy,
jezeli czynnosdci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym roku kalendarzowym prawo do czterech dni uriopu
na zadanie, w terminie przez niego wskazanym. Zamiar wykorzystania urlopu nalezy
zglosi¢ bezposrednio przetozonemu lub osobie go zastepujace;.

5. Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego
prawo nalezy pracownikowi udzieli¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 28

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. W przypadku zatrudnienia obojga malzonkow, z w/wym. uprawnienia moze skorzysta¢
tylko jeden z nich. O korzystaniu z dni wolnych pracownik skiada stosowne oswiadczenie,
ktdére umieszcza si¢ w aktach osobowych.

3. Kwestie zwigzane z ochrona stosunku pracy w zwigzku z rodzicielstwem oraz urlopem
macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem ojcowskim
i urlopem wychowawczym regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 29

[—

. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Okresu urlopu bezplainego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktdrego zaleza uprawnienia
pracownicze.

§ 30

1. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe na wniosek pracodawcy lub za jego
zgodg, przystuguje urlop szkoleniowy.

2. Kazdy pracownik, ktéry ma zamiar podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe w rozumieniu
art. 103 ' Kodeksu pracy, moze wystapi¢ do Burmistrza Miasta z wnioskiem o uzyskanie
zgody na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownik winien zlozy¢ wniosck na pismie. Wniosek powinien zawiera¢ informacje
0 uczelni, czasie trwania nauki przewidzianej programem i formie jej zakoficzenia
oraz powinien by¢ zaopiniowany przez bezposredniego przelozonego.

4. Zgoda wyrazona przez Bummistrza Miasta dotyczyé bedzie catego procesu ksztalcenia,
wynikajacego z programu nauczania.

5. Po uzyskaniu zgody Burmistrza na podnoszenic kwalifikacji zawodowych pracownik
powinien dostarczy¢ do Urzedu zaswiadczenie z uczelni potwierdzajgce fakt podjecia
studiow.

6. Pracownikowi, ktory uzyska zgode na podnoszenie kwalifikacji zawodowych przystugujg
zgodnie z Kodeksem pracy — platne zwolnienia z catoéci lub czesci dnia pracy oraz platny
urlop szkoleniowy, bez pokrywania kosztow ksztalcenia przez pracodawce.

7. Wymiar zwolnienia z catoéci lub czgsci dnia pracy na czas niezbg¢dny, by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania bedzie uzalezniony
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10.

od przedstawionego Burmistrzowi Miasta aktualnego harmonogramu zaje¢ w kolejnych
semestrach wraz z zaswiadczeniem potwierdzajacym fakt kontynuowania nauki na danym
semestrze.

Wymiar urlopu szkoleniowego jest zgodny z art. 103* Kodeksu pracy.

Przed uzyskaniem urlopu szkoleniowego pracownik skiada wniosek o jego udzielenie
wraz z zaswiadczeniem potwierdzajacym rodzaj egzaminu, do ktorego przystepuje. Urlop
moze byé udzielony w catosci lub w czesciach. W przypadku korzystania z urlopu
szkoleniowego w czgsciach zaswiadezenie 1 wniosek skiada sig tylko raz.

Burmistrz Miasta zawiera umowe z pracownikiem okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki.
Wzor umowy okresla zatacznik Nr 6 do Regulaminu pracy.

Rozdzial X1

S U NAGRODY I WY

§31

. Pracownikom za przejawianie inicjatywy, uzyskanie szczegélnych osiagnigé i efektow

w pracy mogg by¢ przyznane nagrody pienigzne i wyrdznienia.

Zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin wynagradzania.

Zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial XII
" WYPLATA WYNAGRODZENIA 1 INNYCH SWIADCZEN

§32

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywane) pracy,

czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy.
Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu Miejskiego badz w drodze przelewu
na wskazany przez pracownika rachunek bankowy w trzecim dniu roboczym liczonym
przed ostatnim dniem miesiaca, za ktory wynagrodzenie przystuguje.

Pracownikowi przystuguje odprawa rentowa lub emerytalna zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami.

W razie smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania
po jego rozwigzaniu zasitku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinic
przystuguje odprawa posmiertna zgodnie z obowigzujgcymi w tej sprawie przepisami.

§33

Miesigczne wynagrodzenie brutto pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

§ 34

Szczegdlowe zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie okresla
Regulamin wynagradzania.

§ 35
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skresiony
Rozdzial XIII

§ 36

1. Skargi i wnioski ustne pracownikow przyjmowane sg przez Burmistrza Miasta w godzinach
ustalonych dla przyjmowania stron.

2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga sklada¢ w sekretariacie Burmistrza.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia skargi
lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwosci za przestgpstwo lub wykroczenie.

Rozdzial XIV

§37

Regulamin pracy opracowano w uzgodnieniu z przedstawicielami Zwiazku Zawodowego
dziatajacego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie oraz stuzba BHP Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§ 38

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

ZAVACZNIKI:

. Nr 1 - Indywidualna karta czasu pracy pracownika,

Nr 2 — Formularz zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych,

Nr 3 — Informacja dotyczaca uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania

w zatrudnieniu,

4. Nr 4 — Ramowy program okresowego szkolenia BHP dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych, stanowisk urzgdniczych oraz pomocniczych i obshugi,

5. Nr 5 — Tabela norm przydziatu odziezy roboczej, ochronnej, obuwia i sprzgtu ochrony
osobistej oraz stawek miesiecznego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej, uzywanie
wlasnej odziezy toboczej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

6. Nr 6 — Wzér umowy o udzielenie urlopu szkoleniowego, zawieranej z pracownikiem

przez Burmistrza Miasta.

LI 1 e
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URZAD MIEJSKI W CIESZYNIE

Indywidualna Karta czasu pracy pracownika ciciiiiiiiiisissismsncesisssssesssensonsssassisrnnsassseasssnsasssanes
nazwisko i imig

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu pracy

tniesiac miesige
‘5 | Godz, Podpis Godz. Podpis Podpis kier. { ‘5 | Godz. Podpis Godz. Podpis Podpis kier.
N | rozp. | pracownika | zakon. | pracownika komarki 5| rozp. | pracownika | zakon. | pracownika komérki
= organizacyjnej = organizacyjinej
I l.
2. 2.
3. 3.
4. 4.
3. 5.
6. 6.
7. 7.
8 3.
9. 9.
10, 1G.
i1 11
13 12.
13 13
14. 14,
15. 15,
l6. 16.
17. 17
18. 18.
19. 19.
20. 20.
21. 21
22, 22,
23, 23,
24, 24,
25. 5.
26, 20,
27, 27.
28 28
29, 29
30. an.
3 2D
godz. podstawowa godz. podstawowa
godz. nadliczbowe .. godz. nadliczbowe
godz. nocne godz. nocne
= | wdniu wolnym, niedz. i $wigta % | w dniu wolnym, niedz. i fwigta
{17 | mieobecnosel z powodu w) | nieobecnodei 2 powodu
™~ ; N
o CI|K|MIUs|S |0 WILU[N|Ub|Sp|| CIK M|Us|S O|W|U|N|Ub|Sp
S 2 E E|Z |2 |2 |58 5| % |¢& - 212 |z |z [B [ 8% | =2 |z
3 S 3z = Z = 2 |28 2 Ed z = = F = =1 = = ZoH = = z
€12t 352 % |2 | |g85| 5 ¢ gz 22 E |z |E|Ezz |2 |%
gls |23z Sz lzg g £ | g3 N7 |z ls1EYE s |7
R S I = z 2 |2 2| 2 = = | 2 sl o2 z ¥ |2 g2 8
5% |87 8 |5 55| = z|= gl ¥ |z EERE
g |8 | =3¢ 5 |5 £ 2| = g2 S|z & | = 2z |z
= &= = - El ow = w = z| = . = 7 =
=] =] = 5 = = 3| 2 = c |z = =z = e
. Z i | < k! £ % Z E E R
Liczba = £ Liczha E ;
godzin gadzin
|
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu pracy

Urzqd Miejski Cieszyn, dnia ..o
w Cieszynie

Zlecenie nr ...........ceeeee. /20 ... 1.
w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, w niedziel¢ i w Swieto

Zlecam

PANI/PALIU. ...ttt e et e gt ea e e rs ke nbes
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ......ccovvviviviiinnnininnns r. od
godZ e, do godz. e e e r e , na stanowisku
PTACY .. evereereecrrneneeseeneerenisasesnenenseas

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

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

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

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

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

(podpis pracownika przyjmujacego zlecenie) (podpis bezpodredmego przetozonego) (akceptacja pracodawcy lub osoby upowaznione)
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Potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniu ................. I.
w godzinach od .............. do e, e vevereenrerane godzin.
{iloge)

------------------------------------------

podpis przetozonego

Whiosek pracownika
o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

(imie i nazwisko pracownika}

Urzad Miejski
w Cieszynie

Uprzejmie prosze o udzielenie mi czasu wolnego ...... w dniach od .................. 1.
do e, r., W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych w ................. r.,
W WYMIAIZE .oovvevveenrenenns godzin

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

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

{podpis pracownika)

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

(pieczed i podpis przetoZzonego)
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu pracy

INFORMACJA

dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych
w zakresie rOwnego traktowania w zatrudnieniu

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia, w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religi¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposredni lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w pkt. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w pordownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

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

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby deo naruszania zasady rdwnego
traktowania w zatrudnieniu,

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

5. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub poniZzenie albo upokorzenie pracownika. Na
zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

6. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt.1, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanic wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigeie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
Zwigzanych z praca,

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

7. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:
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a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako krytena
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdw,

¢) stosowaniu Srodkéw, ktdre rdznicuja sytuacje pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkéw zatrudnienia t zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

8. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

9. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub prace
o jednakowe] wartosci.
Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacp zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktykg i1 doéwiadczeniem zawodowym, a takze
o porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

10. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jegorozwiazanie bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu pracy

RAMOWY PROGRAM
okresowego szkolenia BHP

L.p. Temat szkolenia Liczba godzin
Regulacje prawne ochrony 1 prawa pracy 3
2. |Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi 3
3 Organiz’acja i metody ksztaltowania  bezpieczenstwa i higieny 3
warunkow pracy
4. | Okolicznosei i przyczyny wypadkow przy pracy i choréb zawodowych 2
5. |Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie BHP 2
6. |Zasady postgpowania 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
1. Dia stanowisk urzedmiezych: . . ..
L.p. Temat szkolenia Liczba godzin
1 Regulacje prawne ochrony pracy 2
2. |Postgp w zakresie oceny zagrozen w procesach pracy 2
3. |Organizacja stanowisk pracy z uwzglednieniem ergonomii 2
4. |Postepowanie w razie wypadkow i sytuacji zagrozen 2
RAZEM: 8
IIL. Dia stanowisk pomocniczych jobshagic . - . -.oonciol
L.p. Temat szkolenia Liczba godzin
1. |Regulacje prawne ochrony pracy 1
2. |Zagrozenie czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy 3
3. | Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy 2
4. Okolicznosci i przyczyny wypadkow i profilaktyka 2
RAZEM: 8
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu pracy

TABELA
norm przydzialu odziezy roboczej, ochronnej, obuwia

i sprzetu ochrony osobistej oraz
stawek miesiecznego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej, uzywanie wlasnej odziezy
roboczej dia pracownikéow Urzedu Miejskiego w Cieszynie

I. Tabele norm przydzialu odziezy roboczej, ochronnej, obuwia i sprzetu ochrony

osobistej
L.p Stanowisko pracy Odziez robocza oraz | Okres uzywania | Odziez ochronna i sprzet | Okres
obuwie robocze ochrony indywidualnej | uzywania
1 2 3 4 5 6
1 Kierownik - bluza, d.z - rekawice ochronne, id, z.
Referatu
Gospodarezo -
Remontowego |
2 Kierowca - bluza, d. z - rg¢kawice ochronne, d. z.
samochodu - fartuch 24 m—ce
osobowego
3 Konserwator |- bluza, 12 m-cy - rgkawice ochronne, d.z
- spodnie, 12 m-cy - okulary ochronne d.z.
- péibuty, 12 m-cy
- trzewiki 24 m-ce
- ¢zapka z daszkiem |24 m-ce
- koszula flanelowa |12 m-cy
- kurtka 36 m-cy
4 | Obsluga archiwum |- fartuch, d. z. - rekawiczki bawelniane d.z
zakladowego - chusta/czepek, 12 m-cy - pétmaska filtrujgca 12 m-cy
- obuwie 24 m-ce
5 Pracownik - fartuch, d. z
zaopatrzenia - -
i magazynier
6 Sprzataczka - fartuch, d. z. - rgkawice ochronne, d.z
- sandaty, 12 m-cy
7 Goniec ' - buty ocieplane 2 okresy zimowe
- potbuty, 12 m-cy
- kurtka, 2 okresy zimowe
- czapka 2 okresy zimowe
DZIAL, ZAMOWIEN S TYCJI I FUNDUSZY
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L. p. Stanowisko pracy Qdziez robocza oraz Okres Odziez ochronna i sprzet Okres
obuwie robocze uZywania ochrony indywidualnej uZywania
1 2 3 4 5 6
1 Naczelnik - kalosze, 24 m-ce - kask ochronny, 24 m-ce
Kierownik - potbuty, 4 okresy - peleryna, d. z
Referatu zimowe - rekawice ochronne, d z
Inwestycji, - kamizelka odblaskowa |d. z.

Inspektor nadzoru

L.p Stanowisko pracy | Odziez robocza oraz Okres Odziez ochronna i sprzet Okres
obuwie robocze uiywania ochrony indywidualnej uiywania
1 2 3 4 5 6
1 Naczelnik, - kalosze, 24 m-ce - rekawice ochronne, 24 m-ce
Inspektorzy: |- pdlbuty,
OSR.2, OSR.6
L.p. | Stanowisko pracy | Odziez robocza oraz Okres Wartosé ekwiwalentu Okres
obuwie robocze uzywania uzywania
1 2 3 4 5 6
1 Kierownik, -garsonka/garnitur, |24 m-ce 960 zt
Z-ca - bluzka biala/ 24 m-ce 192 zt
Kierownika, | koszula + krawat,
- potbuty wyjsciowe, |24 m-ce 240 zt
L.p. | Stanowisko pracy | OdzieZ robocza oraz Okres Qdziez ochronna i sprzet Okres
obuwie robocze uzywania ochrony indywidualnej uZywania
1 2 3 4 5 6
1 Konserwator, |- bluza 12 m-cy - rekawice ochronne, d.z.
- spodnie, 12 m-cy - rekawice ochronne
Rzemieslnik |- buty robocze ocieplane, d.z.
specjalista skorzane, 12 m-cy - okulary ochronne, d.z.
- potbuty 12 m-cy ;
- koszula |12 m-cy
- czapka 12 m-cy
- skarpety lub onuce |12 m-cy
(2 pary), 36 m-cy
- bluza ocieplana, 36 m-cy
- spodnie ocieplane
2 Sprzataczka - buty, 12 m-cy - rekawice ochronne, d.z.
- skarpety ( 2 pary), |12 m-cy - rekawice ochronne
- fartuch, 6 m-cy ochronne
- bluza ocieplana, 24 m-ce
- spodnie ocieplane, 24 m-ce
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3 Pomoc - bluza polarowa 24 m-ce
administracyjna
kasa

II. Stawki miesi¢cznego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej oraz za uzywanie
wlasnej odziezy dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie:

Wysokos¢ ekwiwalentu uzalezniona jest od charakteru wykonywanej pracy i ustalona jest
w oparciu o koszty faktycznie poniesione przez pracownika (robocizna, srodki czystosci).
Jest wyplacany raz na kwartal, w miesiacu nastgpujgcym po zakonczeniu kwartahu.

a) Konserwator - 30zt
b) Rzemieslnik specjalista - 30zt
c) Sprzataczka -30 z1
d) Obstuga archiwum zakladowego -30z¢
¢) Pracownik zaopatrzenia i magazynier -30
f) Kierownik, Zast¢pca Kierownika USC - 15zt
g) Kierowca -15zt
h} Goniec - 1524

a) Garsonka/garnitur - 120 zt
b) Bluzka biata/koszula + krawat - 247
c) Polbuty - 30z

Objasnienia skréotéw:
d. z. - do zuzycia
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Zalacznik Nr 6 do Regulaminu pracy

UMOWA
o wzajemnych prawach i obowiazkach pracodawcy i pracownika
podnoszacego kwalifikacje zawodowe

Zawarta w dniu .........eccouneenrnn. pomiedzy:
Urzedem Miejskim w Cieszynie reprezentowanym przez Burmistrza Miasta Cieszyna
e tereesteres—reesaeeeseatesiiaereiannrrranebeeantneeastaaensban zwanym dalej ,,Pracodawca”,

: U S PUUT RO RRRUPIOTON pracownikiem Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
ZAM. 1 oevecrenerestrresenenssersneseseensseenenencs zatrudnionym na stanowisku ........coinincncnenne.
W ot tteeeinreeerneeesnn e e v e aa oo s e e e as e s be s s zwanym dalej ,,Pracownikiem” o nastg¢pujgcej tresci:
§1
1. Pracownik o$wiadcza, ze w r1oku akademickim ............... kontynuuje nauke

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

2. W zwigzku z powyiszym Pracodawca zobowigzuje si¢ do udzielenia zgodnie
z art. 1032 § 1 pkt 4 Kodeksu pracy urlopu szkoleniowego w wymiarze 21 dni w ostatnim
roku studiéw — na przygotowanie pracy dyplomowe] oraz przygotowanie si¢ i przystapienie
do egzaminu dyplomowego.

§2

Pracownik zobowiazuje sig:

1. przedstawi¢  dokument  stwierdzajgcy  ukonczenie  podnoszenia  kwalifikacji
w przewidzianym terminie,

2. wykorzysta¢ przyznane $wiadczenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 2. umowy tylko do celow
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji,

3. przepracowaé w Urzedzie Migjskim w Cieszynie po zakonczeniu nauki okres 2 lat,

4. do zwrotu kosztéw poniesionych przez Pracodawce z tytulu udzielonego $wiadczenia,
w  wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, o ktorym mowa w ust. 3. w przypadkach okreslonych
w art. 103° pkt 1 — 4 Kodeksu pracy.

§3
Pracodawca zastrzega sobie prawo do rozwiazania umowy w przypadku dzialania Pracownika

sprzecznego z jej zapisami i zasadami okreslonymi w § 30 Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w
Cieszynie, z zachowaniem 7 — dniowego okresu wypowiedzenia.

§4

Zmiana postanowien umowy wymaga dla swej waznosci zachowania formy pisemne;.

§5

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami umowy beda mialy zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu cywilnego.

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Cieszynie 26/27



§o6
Spory powstale na tle stosowania umowy, strony poddajg pod rozstrzygniecie Sadu whasciwego dla

miejsca $wiadczenia pracy.
§7

Umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia.
§8

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, dwa dla Pracodawcy i jeden dla
Pracownika.

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

podpis Pracownika podpis Pracodawcy

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Cieszynie 27/27



