Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ZM.0132.18.2019
Dyrektora Ztobkéw Miejskich

w Cieszynie z dnia 28 czerwca 2019 roku

. Regulamin pracy
Zlobkow Miejskich w Cieszynie

I. Przepisy wstepne
§1

Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu pracy (dalej Regulaminu) stanowia:
1) Obowigzujaca ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
2) Obowigzujaca ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajgcym organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz okreslajgcym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

Przyjmuje sie, ze jesli w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Ztobki Miejskie w Cieszynie,

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z Pracodawca w stosunku pracy.
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Ztobkéw Miejskich w Cieszynie.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za Pracodawce Dyrektor Ztobkow Miejskich.

§3
Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu podpisujac
stosowne os$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych; wzor oswiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik zobowigzany jest bez wezwania przedstawi¢ pracodawcy wszelkie dokumenty majace
wplyw na jego uprawnienia, wynikajace ze stosunku pracy (warunkujace uzyskanie uprawnienia
do dodatku stazowego, nagrody jubileuszowej, szczegdlnych warunkéw zatrudnienia).
W przypadku uzupehlienia dokumentéw, prawo do uzyskania $wiadczen lub uprawnien,
przystuguje pracownikowi poczawszy od nastgpnego miesigca, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inacze;j.

I1. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§4

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Cieszynie przy ul. St. Moniuszki 13.

1.

2.

§5
Organizacja pracy polega na podziale zadan i czynno$ci migdzy pracownikami petnigcymi rozne
funkcje.
Pracownicy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Ztobkow Miejskich.
§6
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni osoba wyznaczona przez Dyrektora
Ztobkéw Miejskich zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.
W Ztobkach Migjskich obowiazuja zasady zastepstw wedtug rodzajowych stanowisk pracy,
ktore zastgpuja si¢ wzajemnie, a w sytuacjach wyjatkowych zasady te ustala kazdorazowo
Dyrektor.
Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego.
§7
Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika nalezy:
1) skierowac¢ na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 K.p.),
2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajgcg wymogi okreslone w art. 29 K.p.,
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3) poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach ochrony
przed zagrozeniem,
4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
5) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.
Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go
Z obowigzkami, udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§8
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ komputer iurzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzgdzia i urzadzenia.
Pracownicy zmianowi obowigzani sg przekaza¢ zmieniajacym ich pracownikom obstugiwane
urzadzenia w stanie umozliwiajacym ich normalng eksploatacje.

I11. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy
§9
Do obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
1) zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowanie pracy w sposOb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) terminowe i prawidtowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,
4) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
6) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
7) informowanie pracownikéw o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze
Czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - 0 wolnych miejscach pracy,
8) rowne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18% K.p.,
9) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.
Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatacznik nr 2 do Regulaminu.
§10

Pracodawca ma prawo:

1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
3) okreslania zakresu czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.
§11

Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbalo$¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych. Wzor szczegdtowego zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci okresla
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Pracownik powinien przestrzegaé:

1) ustalonego czasu pracy i porzadku,

2) przepisOw i zasad bhp, oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej,

3) zasad wspotzycia spotecznego.

Pracownik powinien dba¢ o dobro zakladu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé
W tajemnicy informacje dotyczace pracodawcy, a ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode.

Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢é si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywana praca, przedmiotow i

urzadzen.
§12

Pracownikowi przystugujg nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

1) jesli mobbing wywotal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde,
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2) jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe¢ o pracg, ma prawo dochodzi¢ od bylego
pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.
§13
Zabrania si¢ pracownikom:
1) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych $rodkow,
2) palenia tytoniu na terenie Ztobkdéw Miejskich,
3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wtasnoscia
pracodawcy,
4) wynoszenia z terenu zakladu pracy, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wlasno$cig pracownika,
5) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.
W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.
Pracownik, ktory kwestionuje decyzje przelozonego w tej sprawie, moze zadac przeprowadzenia
badania stanu jego trzezwoS$ci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia si¢ tego stanu w
wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§ 14
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
Obecno$¢ w pracy pracownik odnotowuje w indywidualnej karcie czasu pracy pracownika,
stanowiacej zalacznik nr 4 do Regulaminu

§15
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
W przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, z zastrzezeniem § 16 niniejszego Regulaminu.
Czas pracy pracownikéw  niepelnosprawnych, zaliczonych do lekkiego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych, zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo,
poczawszy od dnia nastepnego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.
Pracownicy niepelnosprawni nie mogg by¢ zatrudniani w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.
Przepisoéw ust 3 i 4 nie stosuje sig, jesli na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta
osoba wyrazi na to zgodg.

§16
W ramach podstawowych norm czasu pracy okre§lonych w § 15 regulaminu ustala si¢ nastepujacy
rozktad czasu pracy dla potrzeb funkcjonowania zaktadu:
1) od5.30do 13.30

2) od 6.00 do 14.00
3) od6.30 do 14.30
4) od 7.00 do 15.00
5) od 7.30 do 15.30
6) od 8.00do 16.00

7) od 8.30 do 16.30

Czas pracy pracownikow zatrudnianych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest
indywidualnie przez pracodawceg.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy dla wszystkich pracownikéw sg soboty.

Okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich pracownikoéw wynosi miesigc.
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§17
Pracownicy administracyjno-biurowi, oraz pracownicy obstugi zatrudnieni s3 w podstawowych
normach czasu pracy okreslonych w § 15 regulaminu, w nastepujacych godzinach:
1) Pracownicy administracyjno — biurowi - 7.00 — 15.00,
2) Intendenci —6.00 — 14.00,
3) Konserwatorzy - 7.00 — 11.00,
4) Pokojowe — 7.00 — 15.00 lub zgodnie z harmonogramem,
5) Pracownicy kuchni —6.00 — 14.00 lub zgodnie z harmonogramem,
6) Pielegniarki — 7.00 — 15.00 lub zgodnie z harmonogramem.
7) Opiekunki — zgodnie z harmonogramem
Na uzasadniony wniosek pracownika, zaopiniowany przez przetozonego, Dyrektor moze ustali¢
indywidualny rozktad czasu pracy dla pracownika, jesli nie spowoduje to zaktocenie normalnego
funkcjonowania Ztobkéw Miejskich.

§18

Osoby zatrudnione bezposrednio przy opiece nad dzie¢mi (Opiekunki dziecigce, pokojowe,
pielggniarki) oraz pracownicy kuchni pracujg w systemie zmianowym, w podstawowych normach
czasu pracy okreslonych w § 15 regulaminu.
Harmonogramy czasu pracy pracownikow zmianowych na dany miesigc, wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 5 do Regulaminu ustala Dyrektor, i podaje do wiadomos$ci zainteresowanych
pracownikéw z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem.
Rozktad czasu pracy os6b o ktérych mowa w pkt.2 moze przewidywaé rdzne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy
Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktorych mowa w punkcie 3 nie moze
narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym mowa w art. 132 1 133 Kodeksu pracy.
W rozktadach czasu pracy, o ktorych mowa w punkcie 3, ponowne wykonywanie pracy w tej
samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, w zwiazku z zastosowaniem art.140"
Kodeksu pracy.
Modyfikacja wprowadzonego rozktadu czasu pracy dozwolona jest w wyjatkowych sytuacjach,
spowodowanych w szczegdlnosci:

o) choroba pracownika

B) koniecznos$cia opieki nad cztonkiem rodziny

x) urlopem okolicznosciowym pracownika

8) urlopem na zadanie pracownika

¢) zwolnieniem od pracy pracownika, wynikajacym z przepisow kodeksu pracy,

ktorego nie mozna byto przewidzie¢ na etapie planowania rozktadéw czasu pracy.
¢) wyjsciem prywatnym pracownika, za zgoda pracodawcy.

Zmiany w rozktadzie czasu pracy spowodowane przypadkami podanymi wyzej wprowadzane sa po
konsultacji z pracownikiem, najpo6zniej do godziny 20.00 dnia poprzedzajacego wprowadzenie
zmiany.

=

§19

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 21% do 5%.
Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone
w regulaminie wynagradzania.

§20

Pracownikom, ktoérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy, przerwe ta wprowadza si¢ w godzinach:

1) 8.30 - 8.45 - dla pracownikow kuchni

2) 9.00-9.15lub 12.15 — 12.30 dla pozostatych pracownikow.
Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do
15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.
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§ 21

Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony okreslaja
dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za
prac¢ nadliczbow3.
Praca w godzinach nadliczbowych §wiadczona jest w razie koniecznosci sprawowania opieki nad
dzieckiem, nie odebranym przez osoby upowaznione w godzinach pracy Ztobka, do czasu
odebrania dziecka przez opiekunéw lub Policje,
W innych przypadkach, praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ §wiadczona tylko na
wyrazne polecenie bezposredniego przetozonego pracownika. Wzor zlecenia wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ §wiadczona w razie:
1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo w
celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
Za pracg w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa
prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.
Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych; wzor wniosku okresla
zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§22
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika, moze
zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy; wzor wniosku okresla
zatacznik nr 8 do Regulaminu.
Jesli tego czasu udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przysluguje on w wymiarze
0 polowg wyzszym niz liczba przepracowanych godzin; pracownikowi nie przystuguje wowczas
dodatek do wynagrodzenia.

§23
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Uprawnienie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy
oraz pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii; w takich przypadkach
pracownikom przystuguje rownowazny okres odpoczynku, udzielany w danym okresie
rozliczeniowym.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.

V. Usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy i zwolnienia od pracy
§24

Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej opuszczenie przez
podpisanie listy obecnos$ci znajdujacej si¢ w zaktadzie pracy.
Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemozno$ci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.
W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie pdézniej niz w drugim dniu tej nieobecno$ci, osobiscie lub za
posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.
Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika
potaczona z brakiem domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
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Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ przedktadajac odpowiednie dowody w

tym zakresie, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja inspektora sanitarnego,

3) oswiadczenie - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkni¢cia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktorej dziecko uczgszcza
albo potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajace niecobecno$¢ w pracy pracownik jest obowiagzany dorgczy¢

pracodawcy najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

Osobom niepelnosprawnym, zaliczonym do znacznego badz umiarkowanego stopnia

niepetnosprawnosci przystuguje prawo do zwolnienia z pracy z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia w celu:
1) wykonania badan specjalistycznych,
2) wykonania zabiegdéw leczniczych lub usprawniajacych,
3) uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy,
jezeli czynnoSci te nie mogg by¢ wykonana poza godzinami pracy.
§25

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

1.
2.

3.
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§26
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i1 skutkuje
odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownika.
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od
pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg przetozonego wyrazong w formie pisemne;.
W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas
spOznienia.
Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krotkotrwalego zwolnienia od pracy na zatatwienie
spraw prywatnych na pisemny wniosek ztozony przez pracownika, stanowigcy zalacznik nr 7 do
Regulaminu. Za czas takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik
odpracowal czas tego zwolnienia.

V1. Urlopy wypoczynkowe
§27

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego.
Pracownik nie moze skorzysta¢ z urlopu bez karty urlopowe;j.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes$¢
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik moze wykorzysta¢c w ciagu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,,na zadanie”. Urlop
nalezy zgtosi¢ najp6zniej przed rozpoczeciem zmiany.
W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajgc poniesione przez pracownika koszty,
pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrze$nia nastgpnego roku
kalendarzowego.
Osobom niepetnosprawnym, zaliczconym do znacznego badz umiarkowanego stopnia
niepeosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych
w roku kalendarzowym.
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Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu jednego roku
po dniu zaliczenia go do jednego z w.w stopni niepetnosprawnosci.

VII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§28
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnos$ci w pracy pracodawca moze stosowac karg
upomnienia lub kar¢ nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac karg pieni¢zng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢gzne nie
mogg przewyzszac dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu ustawowych potracen.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego pracownika
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.
Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowiazkow.

§29
Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzje w
sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska zaktadowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni
oznacza jego uwzglednienie.
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnig¢ w pracy
i nienagannego zachowania lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej pracodawca moze anulowac kare wczesniej.

VIII. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§30
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkoéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkodg w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynika szkoda.
Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzil szkodg, jest obowigzany do jej naprawienia w pehnej
wysokosci.
Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig¢:
1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
2) srodki zywnosciowe, zgromadzone w magazynach Ztobkéw Miejskich,
3) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz

odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu.

Pracownik odpowiada w pelnej wysoko$ci rowniez za szkode w mieniu innym niz wymienione w
pkt. 4, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.
Pracownik podpisuje z pracodawca umowe oraz os$wiadczenie o wspolodpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie. Wzor umowy okresla zalgcznik nr 9 do Regulaminu, za§ wzor
o$wiadczenia zatacznik nr 10 do Regulaminu.

IX. Wyroéznienia i nagrody
§ 31



1. Za wzorowe wypeklianiec obowigzkow zawodowych, wysokg jako$¢ 1 wydajnos¢ pracy
pracodawca moze przyzna¢ pracownikom nagrody i wyrdznienia w formie:
1) nagrod pienigznych,
2) nagrod rzeczowych,
3) pochwat na pismie,
4) dyplomdéw uznania,
5) awansow zawodowych.
2. Wreczenie nagrod odbywa si¢ w sposob uroczysty.

X. Termin i sposob wyplaty wynagrodzenia
§32
1. Kazdemu pracownikowi przystluguje wynagrodzenie wynikajagce z umowy o prace oraz
obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.
2. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dotu, w trzecim dniu roboczym liczac od
konca miesigca.
Wynagrodzenie jest wyptacane przelewem na rachunek bankowy pracownika.
Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrebnym Regulaminie wynagradzania.

~w

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§33

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie

wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych

przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.
§34

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, w tym
W szczegolnosci:

1) udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbalo$¢ o stan maszyn i urzadzen oraz
0 porzadek i tad w miejscu pracy,

3) wspoéldziatanie z pracodawcag 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do
zalecen lekarskich,

5) stosowanie §rodkow ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy
roboczej,

6) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§35

Pracodawca moze dopuscic do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane

kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,

wyposazonego w §rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza (jesli sa wymagane
na danym stanowisku pracy).
§36

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych $rodkéw na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okre$lajg zarzadzenia wewngtrzne.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okre$lonych stanowiskach pracy
i okresy ich uzytkowania a takze kwoty ekwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia
roboczego okresla tabela odziezy 1 obuwia roboczego przystugujacych pracownikom oraz okresy
ich uzytkowania, stanowigca zatgcznik nr 11 do Regulaminu

3. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzytkowania odziezy
roboczej wydtuza si¢ proporcjonalnie do wymiaru etatu.

4. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy,
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

5. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spetnia ono wymogi bhp.
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Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego wyptaca si¢ z gory na kolejny rok
pracy, poczawszy od 1 listopada do 31 pazdziernika w terminie do 30 listopada kazdego roku.

W kolejnym roku wyptacany ekwiwalent pomniejsza si¢ o okresy usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy spowodowane choroba, macierzynstwem, urlopem bezptatnym.

Dni nieobecnosci w pracy spowodowane chorobg, macierzynstwem oraz urlopem bezplatnym w
okresie od 1 listopada do 31 pazdziernika roku poprzedzajacego sumuje sie, i za kazde 20 dni
nieobecno$ci w pracy pomniejsza si¢ wartos¢ kolejnego ekwiwalentu o kwotg stanowigca
miesigeczng warto$¢ ekwiwalentu, zgodnie z zalacznikiem nr 11.

Pracownikom nowo zatrudnianym, ktérzy zadeklaruja cheé¢ korzystania z wlasnej odziezy do
celow stuzbowych, wyplaca si¢ ekwiwalent za uzytkowanie odziezy roboczej, wraz z pierwszym
wynagrodzeniem za prace, w kwocie stanowigcej miesigczng wartos¢ ekwiwalentu uwzgledniajac
okres od dnia zatrudnienia do 31 pazdziernika danego roku, nie dluzej jednak niz do dnia
zakonczenia umowy o prace. W przypadku przedluzenia umowy o pracg wraz z kolejnym
wynagrodzeniem wyptaca si¢ ekwiwalent za okres od dnia poczatku nowej umowy do dnia 31
pazdziernika danego roku.

Pracodawca zapewnia mozliwo$¢ prania odziezy roboczej, w tym roéwniez odziezy prywatnej
uzywanej jako odziezy roboczej w pralni Ztobka. Z tego tytutu pracownikom nie przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny za pranie odziezy.

Pracodawca zapewnia pracownikom s$rodki higieny osobistej w postaci mydta w plynie oraz
recznikdw papierowych, srodkow dezynfekcyjnych w ilosci niezbednej do zachowania czystosci.
Z tego tytulu nie przystuguje pracownikom ekwiwalent pieni¢zny.

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom staty, caloroczny dostgp do wody mineralnej. Z
tego tytutu pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za napoje.

Pracownikom zatrudnionym przy pracy z monitorami ekranowymi w wymiarze powyzej 4 godzin
dziennie pracodawca zapewnia profilaktyczng opieke zdrowotng oraz okulary korygujace wzrok,
na zasadach refundacji, jesli badania profilaktyczne wykaza potrzebe ich stosowania.

Zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok, do kwoty 350 zi, dokonywany jest na
pisemny wniosek pracownika, stanowigcy zalacznik nr 12 do regulaminu, wraz z dotgczonym
rachunkiem, wystawionym imiennie na pracownika, przelewem na konto bankowe wskazane
przez pracownika.

XII. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych
§ 37
W zakresie ochrony pracownikoéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz prac wzbronionych kobietom
stanowi zatacznik nr 13 do niniejszego Regulaminu.

XIII. Przepisy koncowe
§38

Niniejszy Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
Zapoznanie z regulaminem nastepuje przez potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem stosownego
o$wiadczenia, stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeliony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony.
W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy, a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.



Zalaczniki do Regulaminu

Zatacznik nr 1
Zatacznik nr 2
Zatacznik nr 3

Zatacznik nr 4
Zatacznik nr 5
Zatacznik nr 6
Zatacznik nr 7

Zatacznik nr 8

Zatacznik nr 9
Zatacznik nr 10

Zatacznik nr 11
Zatacznik nr 12

Zatacznik nr 13

Wzbr o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cig Regulaminu pracy
Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Wzér zakresu obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Ztobkéw Miejskich w Cieszynie

Wzér indywidualnej karty czasu pracy pracownika
Miesigczny harmonogram czasu pracy w grupie
Wzér zlecenia wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Wzbr wniosku pracownika o zwolnienie z pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych

Wzér wniosku pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w

godzinach nadliczbowych

Wzér umowy o wspotodpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
Wzor oswiadczenia o wspolodpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie

Tabela norm przydzialu odziezy roboczej i obuwia w Ztobkach Miejskich

Whniosek do pracodawcy w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok

Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz prac
wzbronionych kobietom
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