Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 120.34.2023
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 19 lipca 2023 roku

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miejskiego w Cieszynie

Rozdzial |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Cieszynie, zwany dalej Regulaminem ustala porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow samorzadowych.

§2

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Cieszynie zwanym dalej w skrocie ..Urzedem™ bez wzgledu na rodzaj nawigzanego
stosunku pracy. zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

)

(7% )

§3

Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu pracownikowi do pracy biuro
Kadr, a zapoznanie si¢ z trescig tego Regulaminu pracownik potwierdza w stosownym
oswiadczeniu.

Tre$¢ Regulaminu oraz kazdorazowe jego zmiany sa wywieszane na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Cieszynie znajdujacej si¢ na I pietrze w Urzedzie Miejskim
w Cieszynie przy ul. Rynek 1.

Egzemplarz Regulaminu musi znajdowa¢ si¢ w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu i jest
dostepny dla kazdego pracownika.

Naczelnicy wydzialow i kierownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu zobowiazani
sa do zapoznawania podleglych pracownikow ze zmianami Regulaminu.

Regulamin znajduje si¢ do wgladu w rejestrze zarzadzen wewnetrznych Burmistrza Miasta
Cieszyna. prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny w systemie ..Rejestry”, a takze jest
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyna.
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Rozdzial 11

OBOWIAZKI PRACODAWCY
§4

Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zaznajomié¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami.

2) informowaé pracownikow za posrednictwem poczty wewngtrznej oraz poprzez wywieszenie
informacji na tablicy ogloszen Urz¢du o wolnych miejscach pracy.

3) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami,
ktorych pracownik powinien przestrzegac.

4) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

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

6) zapewni¢ okresowe szkolenia w zakresie bezpieczenstwa informacji dla pracownikow
zaangazowanych w proces przetwarzania informacji,

7) kierowa¢ pracownikow na badania wstgpne. okresowe 1 kontrolne, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

9) terminowo wyplaca¢ wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia,

10) przewidywa¢ w planach finansowych $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz ulatwia¢ im uczestniczenie w roznych
formach szkolenia.

11) przeciwdziala¢ mobbingowi oraz zapewni¢ rowne traktowanie kobiet i me¢zczyzn w zakresie
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia. awansowania
oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

12) przyjmowac skargi i wnioski pracownikow w wyznaczonym miejscu i czasie,

13) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy.

14) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkow, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

15) wydawaé pracownikom potrzebne materialy biurowe i narzedzia pracy.

§5

1. Wecelu:
1) zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
2) zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom na terenie Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
3) ochrony mienia,
4) zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode.
na terenie Urzedu prowadzona jest rejestracja obrazu (monitoring wizyjny).
2. Nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego sprawuje Naczelnik Wydzialu
Organizacyjnego Urzedu oraz Naczelnik Wydziatu Sportu w zakresie Hali Widowisko-
Sportowej im. Cieszynskich Olimpijczykow.
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(S

Monitoring wizyjny funkcjonuje calodobowo.

Rejestracji i zapisywaniu na nosniku fizycznym podlega obraz z kamer systemu
monitorimgu.

Nie rejestruje sie dzwieku, z wyjatkiem Sali Sesyjnej w trakcie trwania obrad Rady
Miejskiej Cieszyna oraz innych uroczystosci. jezeli taka potrzeba wystapi.

Pracodawca zapewnia nalezyte standardy w zakresie przechowywania danych
pozyskanych w wyniku monitoringu. w szczegdlnosci z poszanowaniem zasad ochrony
danych osobowych.

§6

W celu przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych), ustawy z dnia 10 maja
2018 o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim
i prawach pokrewnych oraz prowadzenia wlasciwe) inwentaryzacji systemow
komputerowych., w Urzedzie stosuje si¢ urzadzenia i aplikacje shluzace do monitorowania
systemu informatycznego, w tym poszczegdlnych stanowisk komputerowych.

Zasady monitoringu systemu informatycznego Urzedu okresla odrgbne Zarzadzenie
Burmistrza Miasta Cieszyna.

§7

W celu podnoszenia standardow obstugi oraz bezpieczenstwa osob prowadzacych rozmowe
telefoniczna na wyznaczonych numerach telefonicznych wewnetrznych odbywa sig
nagrywanie rozmow telefonicznych.

Regulaminy nagrywania rozmow telefonicznych Urzedu okresla odrgbne Zarzadzenie
Burmistrza Miasta.

W celu usprawnienia rejestracji oraz rozliczania czasu pracy pracownikow prowadzi sig
elektroniczny system rejestracji czasu pracy.

Zasady korzystania z elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy okresla odrgbne
Zarzadzenie Burmistrza Miasta.

§8

Oswiadczenie pracownika. ze zostal poinformowany o réznych formach monitoringu
prowadzonego w Urzedzie stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§9

.Informacja dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie réwnego traktowania
w zatrudnieniu™ stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

L

Rozdzial 111
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 10

Pracownik jest zobowiazany wykonywac¢ prace sumiennie, starannie i bezstronnie. zgodnie

Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Cieszynie 4/38



z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego i wewnetrznego, w tym z zasadami

zawartymi w Kodeksie etyki pracownikow Urzedu oraz stosowa¢ si¢ do polecen

przelozonych, ktore dotycza pracy. a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prace
zawodowa.

Kodeks etyki okresla odrebne Zarzadzenie Burmistrza Miasta.

3. Pracownik obowigzany jest do zgloszenia w biurze Kadr informacji o zmianach stanu
rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utrat¢ prawa do $wiadczen z Urzedu
1 z ubezpieczenia spolecznego oraz o zmianie adresu.

4. Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty mogace rodzic¢
skutki finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrode
jubileuszowa. Po uzupelnieniu dokumentéw, prawo do otrzymania $wiadczen przystuguje
pracownikowi poczawszy od nastgpnego miesiaca, chyba ze przepisy szczegolne stanowia
inaczej. Biuro Kadr Urzedu jest obowiazany kazde dorg¢czone zaswiadczenie zaopatrzy¢
data wplywu.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany do skladania pracodawcy:

1) oswiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej wraz z okresleniem jej
charakteru w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnosci gospodarczej albo tez zmiany
jej charakteru lub zaprzestania,

2) zlozenia oswiadczenia o stanie majatkowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Pracownik obowiazany jest znac i przestrzegac przepisy i zasady dotyczace bezpieczenstwa
informacji.

7. Pracownik jest zobowiazany powierzony mu sprzet sluzbowy oraz narzedzia pracy
(w szczegélnosci komputer, telefon stacjonarny 1 mobilny, skrzynke e-mailowa)
wykorzystywa¢ wylacznie w celach zwiazanych z wykonywaniem powierzonych mu
obowiazkow pracowniczych.

8. Uzywanie telefonéw shuzbowych do celow prywatnych jest dozwolone. Koszty polgczen
prywatnych ustala si¢ na podstawie billingu i ponosi je pracownik. Zasady Kkorzystania
z telefonow stuzbowych i sposobu rozliczania rozméw prywatnych okresla odrebne
Zarzadzenie Burmistrza Miasta Cieszyna.

b

§ 11

1. W celu podniesienia bezpieczenstwa pracownikow oraz innych osob przebywajacych na
terenie Urzedu, jak rowniez usprawnienia obstugi klientow wprowadzam obowiazek
noszenia przez pracownikow identyfikatorow imiennych.

2. Identyfikator zawiera nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko pracownika, nazwe komorki
organizacyjnej, zajmowane stanowisko oraz znak graficzny - herb miasta Cieszyna lub logo
miasta Cieszyna.

3. Od obowiazku noszenia identyfikatora imiennego zwolnieni sa pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach:

1) Konserwatora,

2) RzemiesInika specjalisty,

3) Kierowcy,

4) Sprzataczki,

5) Burmistrza Miasta, Zastepcow Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta.

§12
Kazdy pracownik zobowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych

mu pomieszczen, ich wyposazenia., narzedzi. urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci
oraz do uporzadkowania miejsca pracy, w tym w szczegdlnosci do:
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1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych dane osobowe, tajemnice stuzbowa
i inne tajemnice ustawowo chronione oraz drukéw scislego zarachowania, pieczeci, kart
kryptograficznych. zewngtrznych nosnikow informacii. itp..

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje. a w tym okien i drzwi.

3) sprawdzenia czy zostaly odlaczone z sieci wszystkie urzadzenia,

4) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

§13

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

1) przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu  jego  zakres obowiazkow lub  pracownikowi  wskazanemu
przez przelozonego.

2) zwréci¢ legitymacje stuzbowa, pieczecie urzedowe 1 sluzbowe oraz Kkarty
kryptograficzne i inne przedmioty podlegajace zwrotowi.

3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienigznych oraz pozyczek. itp.

2. Pracownik potwierdza rozliczenie si¢ na karcie obiegowej pobranej z biura Kadr Urzedu.
ktora zwraca niezwlocznie po zalatwieniu formalnosci.

§ 14

1. Pracownikowi zabrania sig:

1) opuszczania miejsca pracy bez zgody przelozonego.

2) wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych i innych srodkow
psychoaktywnych, przebywania w pracy po ich spozyciu,

3) wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek przedmiotow stanowigcych wlasnosé pracodawcy
bez pisemnej zgody osoby upowaznionej.

4) wykonywania zaje¢. ktére pozostawalyby w sprzecznosci z powierzonymi mu
obowigzkami stuzbowymi.

2. Na terenie Urzedu obowiazuje zakaz palenia wyrobow tytoniowych i palenia papierosow

elektronicznych. Zakaz dotyczy zarowno pracownikow Urzedu jak tez wszystkich osob

trzecich przebywajacych na terenie Urzedu.

Przebywanie pracownikéw w Urzedzie poza ustalonym czasem pracy dopuszczalne jest za

zgoda bezposredniego przelozonego.

4. Zgoda. o ktorej mowa w ust. 3 nie obejmuje Burmistrza Miasta Cieszyna, Zastgpcow
Burmistrza Miasta Cieszyna i Skarbnika Miasta Cieszyna. Wyjatek od tej zasady stanowi
udzial pracownikéw w posiedzeniach Rady Miejskiej. jej komisjach oraz dyzurach, a takze
w przypadku zgody na odpracowanie wyjscia prywatnego.

5. Zainteresowany pracownik przekazuje informacj¢ o zgodzie. o ktérej mowa w ust. 3 na
prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi Referatu Informatycznego Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu oraz pracownikowi Referatu Gospodarczo-Remontowego Urzedu.
ktory powiadamia pracownika ochrony o przebywaniu w Urzedzie pracownikow po
godzinach pracy.

LS
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Rozdzial 1V

OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
i ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§15

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej.

§16

Pracodawca obowigzany jest:

1) organizowac prac¢ w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP:
a) dla pracownikow zajmujacych kierownicze stanowiska urzednicze — co 5 lat,
b) dla pracownikow na stanowiskach pomocniczych i obstugi — co 3 lata,

3) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ ich wykonanie,

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

5) stosowa¢ wykaz prac uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmiacych piersia. stanowiacy zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§17

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. bezpieczenstwa i higieny pracy Kieruje
pracownika na wst¢pne, okresowe, kontrolne lub inne wymagane badania lekarskie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. BHP kieruje pracownika na obligatoryjne
szkolenia z zakresu BHP 1 przepisow przeciwpozarowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Szkolenia te odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

3. Pracownik na stanowisku ds. BHP prowadzi rejestr ryzyk i na tej podstawie opracowuje
karty ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych grup pracownikéw. Kazdy pracownik
przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z czynnikami ucigzliwymi i szkodliwymi
dla zdrowia wystgpujacymi na jego stanowisku pracy.

4. Przeszkolony pracownik sklada pisemne oswiadczenie o zaznajomieniu si¢ z przepisami
i zasadami BHP oraz z czynnikami uciazliwymi i szkodliwymi wystepujacymi na jego
stanowisku pracy. Oswiadczenie umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

5. ..Ramowy program okresowego szkolenia BHP dla kierowniczych stanowisk urzedniczych,
stanowisk urzedniczych oraz pomocniczych 1 obslugi™ stanowi zalacznik nr 4
do Regulaminu.

§18

Pracownik obowiazany jest:
1) znac 1 przestrzega¢ przepisy 1 zasady BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial
w szkoleniach z tego zakresu,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami BHP,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
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4) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indvwidualne) oraz odziezy 1 obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym. okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé si¢
do wskazan lekarskich.

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

7) wspoldziala¢ z przelozonymi w wypelnianiu przez Urzad obowiazkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

Rozdzial V
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§19

1. Za naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) nieprzestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych.

2) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

3) brak potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy.

4) spoznianie si¢ do pracy.

5) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, po spozyciu srodkéw psychoaktywnych
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

7) palenie wyrobow tytoniowych i palenie papierosow elektronicznych na terenie Urzgdu,

8) przekazywanie elektronicznej karty rejestracji czasu pracy innemu pracownikowi
i postugiwanie si¢ elektroniczng karta rejestracji czasu pracy innego pracownika.

2. Wobec pracownika. ktory dopuscil si¢ naruszenia obowiazkéw pracowniczych pracodawca
moze zastosowac. w trybie okreslonym przepisami art. 108 — 113 Kodeksu pracy:
1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przepisow BHP lub przepisow przeciwpozarowych. opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowa¢ kare pienigzng w wysokosci
1 dniowki roboczej za kazde przewinienie. nie wiecej jednak niz 1/10 wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego

naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

6. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

(¥, ]

Rozdzial V1
ODZIEZ ROBOCZA 1 SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
§ 20

1. Pracownikowi przydzielane sa nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze przystugujace zgodnie z ..Tabela norm i przydzialu odziezy roboczej.
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ochronnej, obuwia i sprzetu ochrony osobistej w Urzgdzie Miejskim w Cieszynie™,
stanowigcg zalacznik nr 5 do Regulaminu.

2. Kierownik i Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego. prowadzacy ceremonie Slubne,
mogg uzywac¢ wlasnej odziezy i obuwia.

3. Pracownikowi uzywajacemu wilasnej odziezy i obuwia, wyplaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny
w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny przystugujacych (zgodnie z ustalonymi
normami przydziatu) rodzajow odziezy i obuwia oraz przewidywane okresy uzytkowania.

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

5. Pracownikowi za jego zgoda wyplaca sie miesigczny ekwiwalent pienigzny za pranie
odziezy roboczej w wysokosci okreslonej w zalaczniku nr 5 do Regulaminu z zastrzezeniem
ust. 6.

6. Ekwiwalent pieniezny, o ktérym mowa w ust. 5 pomniejsza si¢ proporcjonalnie o kazdy
dzien nieobecnosci w pracy.

7. W przypadku wczesniejszego, niz okres uzywania odziezy i obuwia roboczego, rozwigzania
umowy o prace oraz zniszczenia lub utraty tych srodkéw — pracownik zobowigzany jest
do zwrotu kwoty rownej niezamortyzowanej czesci wartosci przydzielonego sortu.

8. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwroci¢ pobrany
przydzial odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej. natomiast w razie jego utraty
- zwrocié kwote stanowiagcg 75% wartosci przydzielonego sortu.

9. Obowiazku zwrotu rownowartosci w ztotych nie stosuje si¢ w razie:

1) przekroczenia 75% okresu uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego, okreslonego
w tabeli, o ktorej mowa w ust. 1 w ramach stosunku pracy.

2) przejscie na rent¢ w wyniku wypadku przy i w drodze do i z pracy albo choroby
zawodowej,

3) $mierci pracownika.

10. Urzad jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok. zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy
obsludze monitora ekranowego oraz pracownikom kierujacym samochodem shuzbowym.
ktorzy w zaswiadczeniu lekarskim posiadaja informacje o koniecznosci prowadzenia
pojazdow z uzyciem okularow.

11. Urzad dofinansowuje pracownikowi koszt zakupu okularow do wysokosci 400 zl.

12. Doplata przystuguje pracownikowi jeden raz na 3 lata.

13. Zapisu ust. 12 nie stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia przez lekarza specjaliste
pogorszenia wzroku przed uptywem okresu 3 lat.

Rozdzial V11
CZAS PRACY
§21

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

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

3. Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy w postaci papierowej.

4. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy gotéw do swiadczenia pracy.

5. Weczesniejsze przybycie pracownika do pracy., jak i pozniejsze wyjscie bez zgody
Pracodawcy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Regulamin pracy Urz¢du Miejskiego w Cieszynie 9/38



6. Czas, o ktorym mowa w ust. 5 moze by¢ zaliczany do czasu pracy tylko pod warunkiem
faktycznego swiadczenia pracy na rzecz pracodawcy, potwierdzonego przez bezposredniego
przelozonego.

§ 22

Dla obowigzujacych systemow czasu pracy przyjeto trzymiesieczny okres rozliczeniowy.
odpowiadajacy kwartalom roku kalendarzowego. z wylaczeniem zadaniowego systemu czasu pracy.

§23

1. W Urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy dotyczacy pracownikéw niepelnosprawnych, kobiet w cigzy oraz osob
sprawujacych opieke nad dzieckiem do lat 4. jezeli nie wyrazili zgody na prace
W systemie rownowaznym,

2) rownowazny - pozostali pracownicy,

3) zadaniowy - na podstawie zawartego porozumienia z pracownikiem.

2. W ramach podstawowego systemu czasu pracy wprowadza si¢ ruchomy czas pracy,
w ktoérym:

1) od poniedziatku do piatku. rozpoczynanie pracy. w zaleznosci od decyzji pracownika
jest mozliwe w przedziale czasowym 7:30 - 8:00,

2) konczenie pracy po przepracowaniu 8 godzin. tj. w przedziale czasowym 15:30
- 16:00.

3. W ramach réwnowaznego systemu czasu pracy wprowadza si¢ ruchomy czas pracy.
w ktorym:

1) w poniedzialek rozpoczynanie pracy jest mozliwe w przedziale czasowym 7:30
- 8:00 ikonczenie pracy po przepracowaniu 9 godzin, tj. w przedziale czasowym
16:30 - 17:00,

2) od wtorku do czwartku, rozpoczynanie pracy jest mozliwe w przedziale czasowym
7:30 - 8:00 i konczenie pracy po przepracowaniu 8 godzin. tj. w przedziale
czasowym 15:30 - 16:00,

3) w piatek rozpoczynanie pracy jest mozliwe w przedziale czasowym 7:30 - 8:00
1 konczenie pracy po przepracowaniu 7 godzin, tj. w przedziale czasowym 14:30
- 15:00.

4. Naczelnicy wydzialow oraz kierownicy biur sa zobowiazani do zapewnienia obsady
kadrowej niezbednej do obstugi interesantow w godzinach okreslonych w § 42.

5. Ruchomy czas pracy nie bedzie stosowany do pracownikow:

1) Wydzialu Spraw Obywatelskich i Dzialalnos$ci Gospodarcze;.

2) Urzedu Stanu Cywilnego.

3) Referatu Obiektow Sportowych w Wydziale Sportu, z zastrzezeniem ust. 6,

4) pracownika na stanowisku ds. informacji miejskiej i turystycznej.

5) na stanowiskach ds. Sprzatania w Referacie Gospodarczo-Remontowym Wydziatu
Organizacyjnego.

6. Wyjatek okreslony w ust. 5 pkt 3 nie dotyczy pracownika zatrudnionego na stanowisku
Kierownika Referatu Obiektow Sportowych.

7. Dla pracownikéw Referatu Obiektow Sportowych w Wydziale Sportu w ramach
rownowaznego systemu czasu pracy jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru
czasu pracy. nie wigcej niz do 12 godzin, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym
odpowiadajacym kwartalom roku kalendarzowego. Przedluzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

8. W celu zrownowazenia w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy
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Pracodawca, w porozumieniu z organizacja zwiazkowg zmieni staly rozklad czasu pracy
ustalajgc inny dobowy wymiar czasu pracy. Przedtuzony lub skrocony wymiar czasu pracy
w niektorych dniach w danym okresie rozliczeniowym zostanie podany do wiadomosci
w drodze zarzadzenia podjetego na poczatku roku, a dotyczacego okresow rozliczeniowych,
w ktorych nastapi zmiana godzin pracy pracownikéw Urzedu.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem
wykonywania pracy dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia przez pracodawce
zadaniowego systemu czasu pracy dla pracownika. Pracodawca w porozumieniu
z pracownikiem ustala dla niego czas niezbedny do wykonywania powierzonych mu zadan
uwzgledniajagc wymiar czasu pracy nie przekraczajacy 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przyjmujac jednomiesigczny okres
rozliczeniowy.

§ 24

Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i 40 godzin tygodniowo od dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia
o0 stopniu niepelnosprawnosci.

Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Pracownicy niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudnieni w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych.

Przepisow ust. od 1 do 3 nie stosuje si¢ gdy na wniosek osoby zatrudnionej. lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw wyrazi na to zgodg.

§ 25

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

§ 26

Dniami wolnymi od pracy. z tytutu zasady pigciodniowego tygodnia pracy, sa soboty, z wyjatkiem:

Y

2)

3)

pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego, dla ktérych dniem wolnym za przepracowana
sobote jest inny dzien tygodnia w wymiarze 8 godzin, uprzednio ustalony w miesigcznym
harmonogramie,

pracownika na stanowisku ds. informacji miejskiej i turystycznej, dla ktérego dniem
wolnym jest inny dzien tygodnia, uprzednio ustalony w miesi¢gcznym harmonogramie.
pracownikow Referatu Obiektow Sportowych. z wylaczeniem Kierownika Referatu
Obiektow Sportowych, dla ktorych ustalany jest miesigczny harmonogram czasu pracy.

§ 27
Rozklad czasu pracy ustala si¢ nastgpujaco:

1) dla wszystkich pracownikéw pracujgcych w  systemie rownowaznym,
z uwzglednieniem zalozen ruchomego czasu pracy, okreslonych w § 23 ust. 3:

w poniedzialek - od godz. 7°do godz. 16"

od wtorku do czwartku - od godz. 7*"do godz. 15%

w pigtek - od godz. 7°do godz. 14*
2) dla pracownikow:

- niepetnosprawnych,
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- kobiet w ciazy.

- 0s0b sprawujacych opieke nad dzieckiem do lat 4. niewyrazajacych zgody na
rozklad czasu pracy wymieniony w pkt 1), z uwzglednieniem zalozen ruchomego
czasu pracy. okreslonych w § 23 ust. 2 pkt 1:

od poniedziatku do pigtku - od godz. 7"do godz. 15

3) dla pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci, z uwzglednieniem zalozen ruchomego czasu pracy,
okreslonych w § 23 ust. 2, pkt 2:

od poniedziatku do piatku - od godz. 7""do godz. 14
4) dla pracownikéow Urzedu Stanu Cywilnego - wedlug harmonogramu
przygotowanego z wyprzedzeniem, od poniedzialku do soboty w nastepujacych
godzinach:
a) wszyscy pracownicy - od poniedziatku do piatku w godzinach pracy
Urzedu.,

b) wyznaczeni pracownicy - w soboty, w ktorych odbywaja si¢ ceremonie
Slubne - od godz. 7 do godz. 15

5) dla pracownika na stanowisku ds. informacji miejskiej i turystycznej — wedtug
harmonogramu przygotowanego z wyprzedzeniem:
od poniedziatku do soboty - od godz. 8" do godz. 16" lub

- od godz. 9" do godz. 17"

6) dla pracownika na stanowisku ds. obstlugi MODGIK oraz administracji bazami
danych:
od poniedzialku do piatku : - od godz. 7"do godz. 15

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

8) dla pracownikéw obstugujacych Hale Widowiskowo-Sportowa im. Cieszynskich

Olimpijezykow zatrudnionych na stanowisku:

a) ds. obstugi obiektow — praca dwuzmianowa w réwnowaznym systemie czasu
pracy we wszystkie dni tygodnia (przy zachowaniu przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy) wedtug harmonogramu przygotowanego z wyprzedzeniem.

b) ds. obstugi klienta oraz ds. obstugi recepcji - praca dwuzmianowa
W rownowaznym systemie czasu pracy we wszystkie dni tygodnia (przy
zachowaniu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy) wedlug harmonogramu
przygotowanego z wyprzedzeniem,

¢) ds. sprzatania - praca dwuzmianowa w rownowaznym systemie czasu pracy we
wszystkie dni tygodnia (przy zachowaniu przecietnie pigciodniowego tygodnia
pracy) wedlug harmonogramu przygotowanego z wyprzedzeniem,

d) dla wszystkich pracownikow obstugujacych Kapielisko Miejskie praca
dwuzmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy we wszystkie dni tygodnia
(przy zachowaniu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy) wedtug
harmonogramu przygotowanego z wyprzedzeniem,

e) dla pracownikéw obslugujacych Korty Miejskie - praca jednozmianowa
w rownowaznym systemie czasu pracy we wszystkie dni tygodnia (przy
zachowaniu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy). wedlug harmonogramu
przygotowanego z wyprzedzeniem.

2. Pracownik zatrudniony w systemie zmianowym nie moze opusci¢ miejsca pracy przed
przybyciem pracownika zmieniajacego. W przypadku, kiedy pracownik zmieniajacy nie stawi
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sie¢ w pracy o wyznaczonej porze, przelozony pracownika jest obowigzany zapewni¢ zmiang
pracownika na tym stanowisku w ciagu 2 godzin od zakonczenia pracy na danej zmianie.

§28

1. Harmonogramy czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w § 27 ustala kierownik komorki
organizacyjnej na okresy miesieczne i podaje je do wiadomosci pracownikow z tygodniowym
wyprzedzeniem.

2. W harmonogramach czasu pracy wskazuje si¢ dni pracy, dni wolne, w tym charakter prawny
poszczegdlnych dni wolnych od pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy.

3. Dopuszcza si¢ wprowadzanie zmian do harmonogramow czasu pracy w zwigzku z:

1) nieprzewidziang nieobecnoscia lub chorobg innego pracownika,

2) na uzasadniony wniosek pracownika,

3) gdy pracownik korzysta z dnia wolnego udzielonego w zamian za prace w niedzielg lub
swigto.

4. Pracodawca informuje zainteresowanego pracownika o zmianach w harmonogramie czasu
pracy z 24-godzinnym wyprzedzeniem.

5. Jeden egzemplarz harmonogramu czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 jest przekazywany do
Biura Kadr, na co najmniej 7 dni przed dniem jego obowiazywania.

6. Zmiany harmonogramu czasu pracy dokonuje si¢ poprzez sporzadzenie nowego
harmonogramu, ze wskazaniem daty sporzadzenia oraz jednej z podstaw okreslonych
w § 28 ust. 3 pkt 1-3. Jeden egzemplarz zmienionego harmonogramu jest przekazywany
niezwlocznie do Biura Kadr.

§29

Na pisemny uzasadniony wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy. ktorym jest objety, wprowadzajgc inne godziny
rozpoczecia 1 konezenia pracy przez pracownika.

§ 30

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie wobec niego elastycznej
organizacji pracy. Za elastyczna organizacj¢ pracy uwaza si¢ pracg zdalng, system
przerywanego czasu pracy, system skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej,
ruchomy czas pracy, indywidualny rozklad czasu pracy oraz obniZzenie wymiaru czasu
pracy.

2. We wniosku o elastyczng organizacje pracy, o ktérym mowa w ust. 1 wskazuje si¢ imig
i nazwisko oraz date urodzenia dziecka, przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej
organizacji pracy, termin rozpoczgcia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji
pracy oraz rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

3. Whniosek o korzystanie z elastycznej organizacji pracy sklada si¢ w terminie nie krotszym
niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

4. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy. a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy. w tym koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a nastgpnie informuje
w postaci papierowej lub elektronicznej pracownika w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo
o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we
wniosku.
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Pracodawca rozpatruje wniosek o elastyczng organizacje pracy w formie pracy zdalnej
uwzgledniajac potrzeby pracownika oraz zasady ustalone w ..Porozumieniu w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie™ zawartym
miedzy Urzedem a Organizacja Migdzyzakltadowa NSZZ .SOLIDARNOSC™ Pracownikéw
Samorzadowych w Cieszynie.

Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie zlozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do poprzedniej organizacji pracy,
gdy uzasadnia to zmiana okolicznosdci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wniosku uwzgledni¢ wniosek albo odmowi¢ i1 poinformowaé pracownika w postaci
papierowej i elektronicznej o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo 0 mozliwym
terminie powrotu do pracy.

§ 31

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie
z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

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.

W przypadku pracownikoéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy lub
w przypadku koniecznosci przeprowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego. ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii pracownikowi
przystuguje w okresie rozliczeniowym - rownowazny okres odpoczynku.

§32

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 23" a 7". Za kazda godzine przepracowang w porze
nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie z kodeksem pracy.

§ 33

Niedziele 1 $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace
w niedziele i $wieta uwaza si¢ za prace wykonywang pomiedzy godz 6" w tym dniu a 6" dnia

nastgpnego.
§ 34

1. Do celow rejestracji czasu pracy wprowadzono elektroniczny system rejestracji czasu pracy

2. Rejestracje przybycia i obecnosci w pracy pracownikow prowadzi si¢ w formie zapisu
elektronicznego za pomoca elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy, zwanego dalej
RCP.

3. Pracownikom korzystajacym z RCP przypisuje si¢ indywidualne karty RCP.

4. Pracownik potwierdza przybycie. obecnos¢ i opuszezenie miejsca pracy poprzez przylozenie
karty RCP do odpowiedniego rejestratora.

5. Pracownicy zatrudnieni na podstawie powolania i wyboru potwierdzaja przybycie
i obecnos¢ w miejscu pracy poprzez jednokrotne przytozenie karty RCP do odpowiedniego
rejestratora.

6. Z elektronicznej rejestracji czasu pracy wylaczeni sg pracownicy:

1) zatrudnieni na stanowisku kierowcy samochodéw osobowych,
2) Referatu obiektow sportowych w Wydziale Sportu. ktorych miejscem pracy w okresie
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letnim jest obiekt Kapieliska Miejskiego przy Alei Jana Lyska 23,
3) zatrudnieni w systemie zadaniowego czasu pracy.

7. Pracownicy wymienieni w ust. 6 pkt 1 i 2 potwierdzaja swoja obecnos¢ w pracy poprzez
zlozenie podpisu na liscie obecnosci. ktorej wzor stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

8. Pracownicy wymienieni w ust. 6 pkt 3 potwierdzaja swoja obecnos¢ w pracy poprzez
zlozenie podpisu na liscie obecnosei, ktore) wzor stanowi zalagcznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu.

9. W przypadku awarii rejestratora RCP pracownicy podpisuja si¢ na liscie obecnosci,
stanowigcej zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

10. Po usunigciu awarii pracownik Biura Kadr Wydzialu Organizacyjnego dokonuje
odpowiednich rejestracji w RCP na podstawie papierowych list obecnosci.

11. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane
jest jako spoznienie.

12. Bezposredni przelozony, w ramach kontroli, na biezaco rozlicza czas pracy podleglych
pracownikow. Na podstawie danych z systemu RCP oraz systemu Kadry i prowadzonych
papierowych list obecnosci pracownik Biura Kadr sporzadza wydruk miesigcznej karty
ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika.

§ 35

1. Wyjscie w czasie pracy w celach stuzbowych (wyjscie sluzbowe), nastepuje w uzgodnieniu

z przetozonym.

Whiosek o wyjscie stuzbowe skladany jest:

1) elektronicznie - poprzez system "Portal pracowniczy",

2) w sytuacji braku dostgpu do systemu elektronicznego - poprzez odnotowanie
w zastgpcze] papierowej .Ewidencji wyjs¢ stuzbowych™ Zastepcza papierowa
~Ewidencje wyjs¢ stuzbowych™ prowadzi kazdy Wydzial w stosunku do wlasnych
pracownikow, natomiast sekretariat Burmistrza Miasta w stosunku do Naczelnikow
Wydzialow, Kierownikow Biur oraz samodzielnych stanowisk.

3. W przypadku ustalenia w umowie o prac¢ Pracownika kilku miejsc wykonywania pracy
przemieszczanie si¢ pomiedzy tymi miejscami, w godzinach pracy, odbywa sie na zasadach
okreslonych w ust. 1-2 dla wyjs¢ stuzbowych.

4. Wyjscie w celu zalatwienia spraw osobistych (wyjscie prywatne) jest dopuszczalne
w szczegoOlnych przypadkach po wezesniejszym uzyskaniu zgody przelozonego.

5. Wyijscie prywatne w godzinach pracy musi zosta¢ odpracowane w przyjetym dla

pracownika okresie rozliczeniowym, chyba ze z przyczyn niezaleznych od pracownika nie

bedzie to mozliwe. Pracownik uzgadnia z bezposrednim przelozonym termin odpracowania
wyjscia prywatnego.

Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Zabrania si¢ odpracowywania wyjscia prywatnego w porze nocnej.

8. Wniosek o wyjscie prywatne/Wniosek o odpracowanie wyjscia prywatnego skladany jest:

1) w formie elektronicznej poprzez system "Portal pracowniczy",

2) w sytuacji braku dostgpu do systemu elektronicznego fakt wyjscia prywatnego oraz
odpracowania wymaga zlozenia wniosku pisemnego. Wzory wnioskow w sprawie
wyjscia prywatnego/odpracowania wyjscia prywatnego stanowig zalagcznik nr 8 do
niniejszego Regulaminu.

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

10. Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach

2
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okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.
§ 36

Pracownikom. ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut.

Pracownicy korzystaja z przerwy, o ktorej mowa w ust. 1 w wybranym przez siebie czasie,
o ile nie zaistnieja szczegdlne okolicznosci uzasadniajace przesunigcie czasu przerwy.
Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin przystuguje
dodatkowa przerwa w pracy trwajaca 15 minut.

Pracownikom niepelnosprawnym przystuguje dodatkowa przerwa na gimnastyke lub
wypoczynek w wymiarze 15 minut.

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwadch 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.

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.

Przerwy. o ktorvch mowa w ust. 1 oraz ust. 3-6 wliczane sa do czasu pracy.

§ 37

Kontrole przestrzegania dyscypliny pracy prowadza:
1) Sekretarz Miasta Cieszyna,
2) Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy innych komorek organizacyjnych Urzedu - w stosunku

do podlegltych pracownikow.,

3) Biuro Kadr Wydzialu Organizacyjnego - w zakresie ogolnego nadzoru.

§ 38

Rejestracja czasu pracy przed ustalona godzina rozpoczecia pracy oraz po ustalonej godzinie
zakonczenia pracy w przypadku pracownikow nieposiadajacych polecenia na swiadczenie przez
nich pracy przed lub po godzinach pracy. nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

)

§39

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu - pracownik na polecenie przelozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych., w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedzielg i swigta.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych (..Wniosek o nadgodziny™). o ktérym mowa
w ust. 1. wydawany jest:

1) w formie elektronicznej - poprzez system "Portal pracowniczy".

2) w formie pisemnej - w przypadku braku dostgpu do systemu elektronicznego.

Whnioski 0 nadgodziny ewidencjonowane sa w systemie elektronicznym.

W sytuacji prowadzenia akcji ratowniczej lub koniecznosci usunigcia awarii pracownik
powiadamia o zaistnialej sytuacji przelozonego. ktéry potwierdza wykonanie pracy
w godzinach nadliczbowych.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy, a takze do pracownikoéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do
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lat 8, jesli nie wyrazili na to zgody.

6. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych pracownicy z zastrzezeniem ust. 9 otrzymuja
wynagrodzenie albo czas wolny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Whniosek o udzielenie czasu wolnego (,,Wniosek o wybranie nadpracowania™) za prace

w godzinach nadliczbowych pracownik sklada:

1) w formie elektronicznej - poprzez system "Portal pracowniczy",

2) w formie pisemnej - w przypadku braku dostepu do systemu elektronicznego.

Whnioski o wybranie nadpracowania ewidencjonowane sa w systemie elektronicznym.

9. Kierownicy wyodr¢bnionych komorek organizacyjnych z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych poza normalnymi godzinami pracy, otrzymuja czas wolny. natomiast
za prac¢ w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg i $wigto otrzymuja inny
dzien wolny od pracy, a jezeli takiego dnia wolnego nie otrzymaja, to przystuguje im prawo
do wynagrodzenia.

10. Wniosek o wyplate wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych pracownik sklada
w formie pisemnej.

11. Polecenia oraz wnioski dotyczace pracy w godzinach nadliczbowych skladane w formie
pisemnej - po akceptacji przelozonego - przekazuje si¢ do Biura Kadr.

12. Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczbowych (,,Wniosku o nadgodziny™) stanowi
zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

13. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego (..Wniosek o wybranie nadpracowania™) stanowi
zalacznik nr 10 do Regulaminu.

g

§ 40

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

§ 41
W okresie letnim Pracodawca moze. po konsultacji z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, zmieni¢ (skroci¢) czas pracy dla pracownikéw z wylgczeniem
pracownikow pracujacych w klimatyzowanych pomieszczeniach, ale przy zapewnieniu obsady
niezbednej do obslugi interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial VIII
OBSLUGA STRON
§ 42

1. Burmistrz Miasta Cieszyna, Zastgpcy Burmistrza Miasta Cieszyna 1 Sekretarz Miasta
Cieszyna przyjmuja strony w ramach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od

120() do ]600-
2. Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja strony:
1) w poniedzialek - od godz. 9" do godz. 16"
2) od wtorku do czwartku - od godz. 9" do godz. 15"
3) w piatek - od godz. 9" do godz. 13"

3. Pracownicy przyjmuja strony w godzinach pracy Urzedu.

4. Kasy podatkowe Urzedu przyjmujg strony:
1) w poniedzialek - od godz. 14" do godz. 16"
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2) od wtorku do czwartku - od godz. 8" do godz. 10%

5. Pracownik obowigzany jest udzieli¢ stronie petnej informacji w sprawie, z ktorg zwrocila sie
do Urzedu. W przypadku, gdy Urzad nie jest wlasciwy w sprawie. stron¢ informuje sie, do
ktorego organu lub innego urzedu ma si¢ zwrocic.

Rozdzial IX
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN
§ 43

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego  przelozonego o  przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy. jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie nieobecnosci w pracy z innych powodow niz okreslone w ust. 1 pracownik ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ telefonicznie bezposredniego przelozonego lub Biuro
Kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci — osobiscie lub przez inna osobe.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione. jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznosei. nie moglt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢
bezposredniego przelozonego. Spdznienia do pracy podlegaja usprawiedliwieniu
i odpracowaniu przez pracownika w danym dniu. wzglednie w innym terminie
uzgodnionym z przetozonym.

5. Bezposredni przelozony jest obowiazany zglosi¢ Sekretarzowi Miasta przypadki
notorycznego spozniania si¢ pracownika do pracy.

Rozdzial X
URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 44

—

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym. w ktérym podjal
prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopow
pracownik nabywa w kazdym nastepnym 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.

L I

§ 45

1. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci, z tym ze co najmniej jedna
czes¢ urlopu powinna trwaé 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
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kalendarzowym. Takiemu pracownikowi przystuguje rowniez prawo do zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:

1) uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym.

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

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

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

5. Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktorym pracownik uzyskatl do niego
prawo nalezy pracownikowi udzieli¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

6. Wniosek o urlop wypoczynkowy, urlop na zadanie, dodatkowy urlop wypoczynkowy
(rehabilitacyjny) pracownik sklada w formie elektronicznej poprzez elektroniczny system
"Portal pracowniczy". Wnioski urlopowe w formie papierowej skladane sa w przypadku
braku dostepu do systemu elektronicznego.

7. Obieg wnioskow urlopowych w formie elektronicznej odbywa si¢ w calosci w systemie,
wraz z akceptacja przelozonego.

§ 46

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem. jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy. o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym. W przypadku udzielania zwolnienia od pracy,
o ktorym mowa w ust. 1 w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy czas zwolnienia ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gorg
do pelnej godziny.

§ 47

1. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni,

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. W przypadku udzielenia zwolnienia w wymiarze

godzinowym czas zwolnienia ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy

pracownika.

W przypadku zatrudnienia obojga rodzicow lub opiekunow dziecka, z w/wym. uprawnienia,

moze skorzysta¢ jedno z nich. O Korzystaniu z dni wolnych pracownik sklada stosowne

oswiadczenie, ktore umieszcza sie w jego aktach osobowych.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1. udzielane jest na podstawie wniosku
Pracownika skladanego w postaci papierowej lub elektronicznej poprzez system "Portal
pracowniczy".

[

§ 48

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego bezplatny urlop opiekunczy.
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w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie, ktéra wymaga opieki
lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Za czlonka rodziny uwaza si¢ syna.
corke, matke. ojca lub malzonka.

2. Urlopu opiekunczego udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej. w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego
urlopu.

3. We wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne Kkoniecznosci
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka
rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej
czlonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

4. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§49

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek., moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy. od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Rozdzial XI
PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH
§ 50

1. Pracownikom podnoszacym kwalifikacje zawodowe w rozumieniu art. 103 ' Kodeksu pracy
na wniosek pracodawcy lub za jego zgoda, przystuguje urlop szkoleniowy.

2. Kazdy pracownik, ktory ma zamiar podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe, moze wystapic¢
do Burmistrza Miasta Cieszyna z pisemnym wnioskiem o uzyskanie zgody na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych.

3. Wnhniosek powinien zawiera¢ informacj¢ o formie podnoszenia kwalifikacji, czasie trwania
nauki przewidzianej programem i formie jej zakonczenia oraz powinien by¢ zaopiniowany
przez bezposredniego przelozonego.

4. Po wuzyskaniu zgody Burmistrza Miasta na podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownik powinien dostarczy¢ do Urzedu zaswiadczenie potwierdzajace fakt rozpoczecia
nauki.

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

6. Wymiar zwolnienia z calosci lub czgsci dnia pracy na czas niezbedny. by punktualnie
przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania bedzie uzalezniony
od przedstawionego Burmistrzowi Miasta aktualnego harmonogramu zaje¢ wraz
z zaswiadczeniem potwierdzajacym fakt kontynuowania nauki na danym etapie ksztalcenia.

7. Urlop szkoleniowy przystuguje w wymiarze, o ktorym mowa art. 103 Kodeksu pracy.

8. Przed uzyskaniem urlopu szkoleniowego pracownik sklada wniosek o jego udzielenie wraz
z zaswiadczeniem potwierdzajacym rodzaj egzaminu, do ktorego przystepuje. Urlop moze
by¢ udzielony w calosci lub w czesciach.

9. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe
dodatkowe S$wiadczenia, w szczegdlnosci pokry¢ oplaty za ksztalcenie, przejazd,
podreczniki i zakwaterowanie.

10. Burmistrz Miasta zawiera z pracownikiem, ktory uzyska zgode na podnoszenie kwalifikacji
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zawodowych umowe okreslajaca wzajemne prawa i obowiagzki. Wzor umowy okresla
odrgbne Zarzadzenie Burmistrza Miasta Cieszyna.

Rozdzial XI11
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 51

Pracownikom za wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy.
uzyskanie szczegolnych osiagnig¢ i efektow w pracy moga by¢ przyznane nagrody
pienig¢zne i wyrdznienia.

Zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin wynagradzania.

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

Rozdzial XII1
WYPLATA WYNAGRODZENIA I INNYCH SWIADCZEN
§ 52

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy.,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy albo w kasie Urzedu badZz w kasie banku obslugujacego Gming Cieszyn, w
przypadku gdy pracownik zlozyl wniosek o wyplat¢ wynagrodzenia do rak wiasnych.
Wynagrodzenie wyplacane jest w trzecim dniu roboczym liczonym przed ostatnim dniem
miesigca, 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 zasilku z tytulu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
przystuguje odprawa posmiertna zgodnie z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.
Dodatki za prace w porze nocnej, wynagrodzenie urlopowe ze zmiennych skladnikow
wynagrodzenia oraz wyréwnania wynagrodzen sa wyplacane w 6smym dniu nastepnego
miesigca kalendarzowego. Jezeli dzien. o ktorym mowa w zdaniu wyZe] wypada
w niedziele, swigto lub w dzien wolny od pracy, wyplata nastepuje w poprzedzajacym dniu
roboczym.

§53

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

§ 54

Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikoéw Urzedu okresla Regulamin wynagradzania.
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Rozdzial X1V
SKARGI, WNIOSKI I SPORY
§ 55

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

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

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

Rozdzial XV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 56
Regulamin pracy opracowano w uzgodnieniu z przedstawicielami Organizacji Migdzyzakladowej
NSZZ .SOLIDARNOSC™ Pracownikow Samorzadowych w Cieszynie oraz stuzba BHP Urzedu
Miejskiego w Cieszynie.

§57

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

)].H mis I'Z, [V

ﬁm

abriela Staszkie WICZ

ZALACZNIKI:

1. Nr1 - O$wiadczenie pracownika, ze zostal poinformowany o roéznych formach
monitoringu prowadzonego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

2. Nr2 - Informacja dotyczaca uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu.

3. Nr3 - Wykaz prac uciazliwych. niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w ciazy i kobiet karmiacych piersia.

4. Nr4 - Ramowy program okresowego szkolenia BHP dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych, stanowisk urzedniczych oraz pomocniczych i1 obstugi.

5. Nr5 - Tabela norm przydzialu odziezy roboczej. ochronnej. obuwia i sprzetu ochrony
osobistej oraz stawek miesigcznego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej. uzywanie
wlasnej odziezy roboczej dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

6. Nr6 - Karta czasu pracy pracownika.

7. Nr7 - Lista obecnosci pracownika.

8. Nr8 - Wzor wniosku o wyjscie prywatne / wniosku o odpracowanie wyjscia prywatnego.

9. Nr9 - Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczbowych.

10. Nr 10 - Wzér wniosku o wybranie nadpracowania.
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