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

REGULAMIN    PRACY
Urz?du Miejskiego w Cieszynie

Rozdzial I
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§1

Regulamin  Pracy  Urzedu  Miejskiego  w  Cieszynie,  zwany  dalej  Regulaminem  ustala  porzadek
wewn?trzny   i   rozklad   czasu   pracy   oraz   zwiapane   z   tym   prawa   i   obowiazki   pracodawcy
i pracownik6w samorzqdowych.

§2

Postanowienia   Regulaminu   obowiazuja   wszystkich   pracownik6w   zatrudnionych   w   Urz?dzie
Miejskim  w  Cieszynie  zwanym  dalej  w  skr6cie  „Urz?dem"  bez  wzgl?du  na rodzaj  nawiazanego
stosunku pracy, zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3

1.    Regulamin podaje do wiadomo§ci kazdemu przyjmowanemu pracownikowi do pracy biuro
Kadr,  a  zapozmanie  sic  z  tre§cia  tego  Regulaminu  pracownik  potwierdza  w  stosownym
oswiadczeniu.

2.    Tres6  Regulaminu  oraz  kazdorazowe  jego  zmiany  sa  wywieszane  na  tablicy  ogloszeh
Urz?du   Miejskiego   w   Cieszynie   znajdujapej   si?   na   I   pietrze   w   Urz?dzie   Miejskim
w Cieszynie przy ul. Rynek  I.

3.    Egzemplarz Regulaminu musi znajdowa6 si? w kazdej kom6rce organizacyjnej Urz?du i jest
dost?pny dla kazdego pracownika.

4.   Naczelnicy wydzial6w i kierownicy irmych kom6rek organizacyjnych Urz?du zobowiazani
sa do zapoznawania podleglych pracownik6w ze zmianani Regulaminu.

5.    Regulamin znajduje si? do wglqdu w rejestrze zarzqdzeh wewnetrznych Burmistrza Miasta
Cieszyna,  prowadzonym przez Wydzial  Organizacyjny w systemic „Rejestry",  a takze jest
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Cieszyna.
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Rozdzial 11

PRACODAWCY

§4

Pracodawca obowiazany jest w szczeg6lno§ci:
1)   zaznajomi6  pracownik6w  podejmujapych  prac?  z  zakresem  ich  obowiazk6w,  sposobem

wykonywania    pracy    na    wyznaczonych    stanowiskach    oraz    z    ich    podstawowymi
uprawnieniami,

2)   informowa6 pracownik6w za po§rednictwem poczty wewnetrznej oraz poprzez wywieszenie
infomacji na tablicy ogloszeh Urz?du o wolnych miej scach pracy,

3)   zaznajomi6 pracownik6w podejmujacych prac? z obowiazujacymi w Urzedzie  przepisami,
kt6rych pracownik powinien przestrzega6 ,

4)   onganizowa6  prace  w  spos6b  zapewniajapy  pelne  wykorzystanie  czasu pracy, jak r6wniez
osinganie przez pracownik6w, przy wykorzystywaniu ich uzdolnieh i kwalifikacji, wysokiej
wydajno§ci i naledytej jako§ci pracy,

5)   zapewni6 bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi6  systematyczne  szkolenie
pracownik6w w zakresie bexpieczehstwa i higieny pracy,

6)   zapewni6   okresowe   szkolenia  w  zakresie   bezpieczehstwa   informacji   dla  pracownik6w
zaangazowanych w proces przetwarzania informacj i,

7)   kierowat     pracownik6w     na     badania     wst?pne,     okresowe     i     kontrolne,     zgodnie
z obowiqzuj acymi przepisami,

8)   prowadzi6 dokumentacj? w sprawach zwiazanych ze  stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracowhk6w,

9)   teminowo wyplaca6 wynagrodzenie za prac? i inne §wiadczenia,
10)przewidywa6    w    planach    finansowych    Srodki    finansowe    na    podnoszenie    wiedzy

i   kwalifikacji   zawodowych  pracownik6w   oraz  ulatwia6   im   uczestniczenie   w  r6Znych
formach sckolenia,

11 ) przeciwdziala6 mobbingowi oraz zapewni6 r6wne traktowanie kobiet i in?2czyzn w zakresie
nawiqzywania  i   rozwiazywania   stosunku  pracy,   warunk6w  zatrudnienia,   awansowania
oraz dost?pu do szkoleh w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

12) przyjmowat skargi i wnioski pracownik6w w wyznaczonym miejscu i czasie,
13)  stosowa6 obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownik6w oraz wynik6w ich pracy,
14)  zaspokaja6 w miar? posiadanych §rodk6w, socjalne i kulturalne potrzeby pracownik6w,
15)  wydawa6 pracownikom potrzebne materialy biurowe i narzedzia pracy.

§5

1.    Wcelu:
1 )   zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczehstwa obywateli,
2)   zapewnienia bezpieczehstwa pracownikom na terenie Urzedu Miejskiego w Cieszynie,
3)   ochrony mienia,
4)   zachowania w tajemnicy informacji, kt6rych ujawnienie mogloby narazi6 pracodawc? na

szkod?,
na terenie Urz?du prowadzona jest rejestracja obrazu (monitoring wizyjny).

2.   Nadz6r   mad   funkcjonowaniem   monitoringu   wizyjnego   sprawuje   Naczelnik   Wydzialu
Organizacyjnego  Urz?du  oraz  Naczelnik  Wydzialu  Sportu  w  zakresie  Hali  Widowisko-
Sportowej im. Cieszyhskich Olimpijczyk6w.
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3.    Monitoring wizyjny funkcjonuje calodobowo.
4.    Rejestracji   i   zapisywaniu   na   no§niku   fizycznym   podlega   obraz   z   kamer   systemu

monitoringu.
5.   Nie  rejestruje  sic  dzwi?ku,  z  wyjatkiem  Sali   Sesyjnej   w  trakcie  trwania  obrad  Rady

Miejskiej Cieszyna oraz innych uroczysto§ci, jezeli taka potrzeba wystapi.
6.    Pracodawca     zapewnia     nalezyte     standardy     w    zakresie     przechowywania     danych

pozyskanych  w  wyniku  monitoringu,  w  szczeg6lno§ci  z  poszanowaniem  zasad  ochrony
danych osobovych.

§6

I.    W  celu  przestrzegania  Rozporzadzenia  Parlamentu  Europejskiego  i  Rady  (UE)  2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych  osobowych  i  w  sprawie  swobodnego  przeplywu  takich  danych  oraz  uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (og6lne  rozporzqdzenia o  ochronie  danych),  ustawy  z dnia  10  maja
2018  o  ochronie  danych  osobowych,  ustawy  z  dnia  4  lutego  1994  I.  o  prawie  autorskim
i     prawach     pokrewnych     oraz     prowadzenia     wlatciwej     inwentaryzacji     system6w
komputerowych,  w  Urz?dzie  stosuje  si?  urzadzenia i  aplikacje  shizape  do  monitorowania
systemu informatycznego, w tym poszczeg6lnych stanowisk komputerowych.

2.   Zasady   monitoringu   systemu   informatycznego   Urz?du   okre§la   odr?bne   Zarzadzenie
Burmistrza Miasta Cieszyna.

§7

1 .    W celu podnoszenia standard6w obslugi oraz bezpieczehstwa os6b prowadzqcych rozmowe
telefonicznq   na   wyznaczonych   numerach   telefonicznych   wewnetrznych   odbywa   sic
nagrywanie rozm6w telefoniczny ch.

2.    Regulaminy   nagrywania   rozm6w   telefonicznych   Urzedu   okre§la   odr?bne   Zarzadzenie
B umistrza Miasta.

3.    W  celu  usprawnienia  rejestracji  oraz  rozliczania  czasu  pracy  pracownik6w  prowadzi  si?
elektroniczny system rejestracji czasu pracy.

4.   Zasady  korzystania  z  elektronicznego   systemu  rejestracji   czasu  pracy  okresla  odrebne
Zarz?dzenie Burmi strza Miasta.

§8

0§wiadczenie    pracownika,     Ze    zostal    poinformowany    o    r6Znych    formach    monitoringu
prowadzonego w Urz?dzie stanowi zalacznik ur 1  do Regulaininu.

§9

„Informacja  dotyczaca  obowiazujacych  uregulowah  prawnych  w  zakresie  r6wnego  traktowania
w zatrudnieniu" stanowi zalapznik nr 2 do Regulaminu,

Rozdzial Ill

!##ffij*#;.maST__   ___        - OB0WIAZKI PRACOWNIKA

§10

1.    Pracownik jest zobowiazany wykonywa6 prac? sumiennie, starannie i bezstronnie, zgodnie
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z  obowiqujapymi  przepisami  prawa  powszechnego  i  wewn?trznego,  w  tym  z  zasadami
zawartymi   w   Kodeksie   etyki   pracownik6w   Urz?du   oraz   stosowat   si?   do   poleceh
przelozonych,  kt6re  dotycza  pracy,  a  takze  wykorzystywa6  czas  pracy  w  pelni  na  prac?
zawodowa.

2.    Kodeks etyki okre§la odrebne Zarzqdzehie Burmistrza Miasta.
3.    Pracownik  obowiqzany  jest  do  zgloszenia  w  biurze  Kadr  informacji  o  zmianach  stanu

rodzinnego,    warunkujapych    nabycie    albo    utrat?    prawa    do    Swiadczeh    z    Urz?du
i z ubezpieczenia spolecznego oraz o zmianie adresu.

4.   Pracownik  obowiapany jest  bez wezwania dostarczy6  wszelkie  dokumenty  mogace  rodzi6
skutki   finansowe   np.    warunkujape   otrzymanie   dodatku   za   stag   pracy   lub   nagrod?
jubileuszowa.  Po  uzupeinieniu  dokument6w,  prawo  do  otrzymania  5wiadczeh  przysluguje
pracownikowi poczawszy  od nastepnego  miesiapa,  chyba 2e przepisy  szczeg6lne  stanowia
inaczej.  Biuro  Kadr  Urz?du jest  obowiazany  kazde  doreczone  za§wiadczenie  zaopatrzy6
data wplywu.

5.    Pracownik  zatrudniony   na   stanowisku  urz?dniczym,   w   tym  kierowniczym   stanowisku
urz?dniczym jest obowiqzany do skladania pracodawcy:
1)   oswiadczenia   o    prowadzeniu   dzialalnosci    gospodarczej    wraz   z   okresleniem   jej

charakteru w terminie 30 dni od dnia podj?cia dzialalno§ci gospodarczej albo tez zmiany
jej charakteru lub zaprzestania,

2)   zlozenia oswiadczenia o stanie majatkowym zgodnie z obowiqz`+jacymi przepisalni.
6.    Pracownik obowiazany jest zna6 i przestrzega6 przepisy i zasady dotyczqce bezpieczehstwa

informacji.
7.    Pracownik  jest   zobowiazany   powierzony   mu   sprz?t   shizbowy   oraz   narz?dzia   pracy

(w    szczeg6lno§ci    komputer,    telefon    stacjonamy    i    mobilny,    skrzynk?    e-mailowq)
wykorzystywa6   wylacznie   w  celach   zwiazanych   z   wykonywaniem   powierzonych  mu
obowiazk6w pracowniczych.

8.   Uzywanie  telefon6w  sfu2bowych  do  cel6w  prywatnych jest  dozwolone.  Koszty  polaczeh
prywatnych  ustala  si?  na  podstawie  billingu  i  ponosi  je  pracownik.  Zasady  korzystania
z   telefon6w   shizbowych   i   sposobu   rozliczania   rozm6w   prywatnych   okresla   odr?bne
Zarzqdzenie Bumistrza Miasta Cieszyna.

EIEj

1.   W  celu  podniesienia  bezpieczchstwa  pracownik6w  oraz  innych  os6b  przebywajacych  na
terenie   Urz?du,   jak   r6wniez   usprawnienia   obslugi   klient6w   wprowadzam   obowiazek
noszenia przez pracownik6w identyfikatordw imiennych.

2.   Identyfikator  zawiera  nast?pujace  dane:   imi?   i   nazwisko  pracownika,   nazw?   kom6rki
organizacyjnej, zajmowane stanowisko oraz znak graficzny -herb miasta Cieszyna lub logo
miasta Cieszyna,

3.   Od obowiqzku noszenia identyfikatora imiermego zwolnieni  sq pracownicy  zatrudnieni  na
stanowiskach:
1 ) Konserwatora,
2) Rzemie§lnika specjalisty,
3) Kierowcy,
4) Sprzataczki,
5) Burmistrza Miasta, Zast?pc6w Burmistrza Miasta, Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta.

§12

Kazdy   pracownik   zobowiazany  jest   do   zabezpieczenia   po   zakohczeniu   pracy   powierzonych
mu    pomieszczeh,    ich    wyposazenia,    narz?dzi,    urzadzeh,    sprzetu,    dokument6w,    pieczeci
oraz do uporzadkowania miejsca pracy, w tym w szczeg6lnosci do:
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I )   wla§ciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajapych dane osobowe, tajemnic? shizbowq
i  inne  tajemnice  ustawowo  chronione  oraz  druk6w  §cislego  zarachowania,  piecz?ci,  kart
kryptograficznych, zewn?trznych noinik6w informacji, itp.,

2)   zamkni?cia pomieszczeh, w kt6rych pracuje, a w tym okien i drzwi,
3)   sprawdzenia czy zostaly odlapzone z sieci wszystkie urzadzenia,
4)   utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

§13

1.    Pracownik przed rozwiqzaniem stosunku pracy powinien rozliczy6 si?, tj.:
I)   przekaza6   protokolamie   dokumenty   ze   swojego   stanowiska   pracy   pracownikowi

przejmujapemu     jego      zakres      obowiazk6w      lub      pracownikowi      wskazanemu
przez przelozonego ,

2)   zwr6ci6     legitymacj?     sfuzbowa,     piecz?cie     urz?dowe     i     sluzbowe     oraz     karty
kryptograficzne i inne przedmioty podlegajape zwrotowi,

3)   rozliczy6 si? z pobranych zaliczek pieni?Znych oraz podyczek, itp.
2.   Pracownik potwierdza rozliczenie  si?  na karcie  obiegowej  pobranej  z biura Kadr Urz?du,

kt6rq zwraca niezwlocznie po zalatwieniu formalnosci.

§14

1.    Pracownikowi zabrania si?:
I )   opuszczania miejsca pracy bez zgody przelozonego,
2)   wnoszenia  i  spodywania  na  terenie  Urz?du  napoj6w  alkoholowych  i  innych  §rodk6w

psychoaktywnych, przebywania w pracy po ich spotyciu,
3)   wynoszenia  z Urz?du jakichkolwiek przedmiotow  stanowiapych  wlasnos6  pracodawcy

bez pisemnej zgody osoby upowainionej ,
4)   wykonywania   zaj?6,    kt6re    pozostawalyby    w   sprzecznosci    z   powierzonymi    mu

obowi?zkami shizbowymi.
2.   Na terenie  Urzedu  obowiqz`+je  zckaz  palenia wyrob6w tytoniowych  i  palenia papieros6w

elektronicznych.  Zakaz  dotyczy  zar6wno  pracownik6w  Urz?du jak  tez  wszystkich  os6b
trzecich przebywajacych na terenie Urzedu.

3.   Przebywanie pracownik6w w Urz?dzie poza ustalonym czasem pracy dopuszczalne jest za
zgoda bezpo§redniego przelozonego.

4.   Zgoda,  o  kt6rej  mowa  w  ust.  3  nie  obejmuje  Bumistrza  Miasta  Ciesayna,  Zastepc6w
Burmistrza Miasta  Cieszyna  i  Skarbnika Miasta  Cieszyna.  Wyjatek od  tej  zasady  stanowi
udzial pracownik6w w posiedzeniach Rady Miejskiej, jej  komisjach oraz dyinrach, a takze
w przypadku zgody na odpracowanie wyj §cia prywatnego.

5.   Zainteresowany  pracownik  przekazuje  informacj?  o  zgodzie,  o  kt6rej  mowa  w  ust.  3  na
prac?   w   godzinach   nadliczbowych   pracownikowi   Referatu   lnformatycznego   Wydzialu
Organizacyjnego Urz?du oraz pracownikowi Referatu Gospodarczo-Remontowego Urz?du,
kt6ry   powiadamia   pracownika   ochrony   o   przebywaniu   w   Urzedzie   pracownik6w   po
godzinach pracy.
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Rozdzial IV

KI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
0RAZ 0CHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§15

Pracodawca   i   pracownicy    zobowiazani    sa   do    §cistego   przestrzegania   przepis6w   i    zasad
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepis6w o ochronie przeciwpo2arowej.

§16

Pracodawca obowiqzany j est :
I )   onganizowa6 prac? w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie

z obowiaz`ij apymi przepisaini,
2)   prowadzi6 systematyczne szkolenia pracownik6w w zakresie BHP:

a)  dla pracownik6w 2ajmujapych kierownicze stanowiska urz?dnicze -  co 5 lat,
b) dla pracownik6w na stanowiskach pomocniczych i obslugi - co 3 lata,

3)   zapewnia6 przestrzeganie w Urz?dzie przepis6w oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy,
wydawa6 polecenia usuni?cia uchybieh w tym zakresie oraz kontrolowa6 ich wykonanie,

4)   zapewni6 wykonywanie nakaz6w, wystapieh, decyzji i zarzadzeh wydawanych przez organy
nadzoru mad warunkami pracy,

5)   stosowa6  wyhaz  prac  uciazliwych  lub  szkodliwych  dla  zdrowia  kobiet  w  ciq2y  i  kobiet
kamiiacych piersi?, stanowiacy zalapznik nr 3 do Regulaminu.

§17

1.    Pracownik   zatrudniony    na   stanowisku   ds.    bezpieczehstwa   i   higieny   pracy    kieruje
pracownika na wstepne, okresowe, kontrolne lub inne wymagane badania lekarskie zgodnie
z obowiaz`]j apymi przepisani.

2.    Pracownik   zatrudniony   na   stanowisku   ds.   BHP   kieruje   pracownika   na   obligatoryjne
szkolehia   z   zakresu  BHP  i  przepis6w  przeciwpozarowych  zgodnie   z   obowiazujapymi
przepisami. Szkolenia  te odbywaja sic 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   poszczeg6lnych   grup   pracownik6w.   Kazdy   pracownik
przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z czynnikami ucia2liwymi i s2kodliwymi
dla zdrowia wystepujacymi na jego stanowisku pracy.

4.    Przeszkolony  pracownik  sklada  pisemne  o§wiadczenie  o  zaznajomieniu  sic  z  przepisami
i  zasadami  BHP  oraz  z  czynnikami  uciazliwymi  i  szkodliwymi  wyst?pujacymi  na jego
stanowisku pracy. Oswiadczenie umieszcza si? w aktach osobowych pracownika.

5.    „Ramowy program okresowego szkolenia BHP dla kierowniczych stanowisk urz?dniczych,
stanowisk    urzedniczych    oraz    pomocniczych    i    obslugi"    stanowi    zalapznik    nr    4
do Regulaminu.

§18

Pracowhik obowiqzany j est :
I)   zna6  i  przestrzega6  przepisy  i  zasady  BHP  oraz  ochrony  przeciwpozarowej,  brae  udzial

w szkoleniach z tego zakresu,
2)   wykonywa6 prac? w spos6b zgodny z przepisami BHP,
3)   dba6 o naledyty stan urzadzeh i sprz?tu oraz o porzqdek i lad w miejscu pracy,
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4)   uzywa6 przydzielonych  §rodk6w ochrony  indywidualnej  oraz odziedy  i  obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5)   poddawa6  si?  wst?pnym,  okresowym  i  kontrolnym  badaniom  lekarskim  i  stosowa6  si?
do wskazali lekarskich,

6)   niezwtocznie     zawiadomi6     przelozonego     o     zauwazonym     w     Urz?dzie     wypadku
albo zagrozeniu tycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wsp6lpracownik6w, a takze inne
osoby znajdujace sic w rejonie zagrozenia, o grozapym im niebezpieczehstwie,

7)   wsp61dziala6   z   przelozonymi   w   wypelnianiu   przez   Urzqd   obowiazk6w   dotyczapych
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Rozdzial V

#`:. 6Bp-O-w-IEljz-ri-LNdg€ p~6kz-rtykb-w-A-Fin-cO-wNIKOw
-__Run

§19

1.    Za namszenie obowiqzk6w pracowniczych uwaza si? w szczeg6lnosci:
I )   nieprzestrzeganie przepis6w BHP i przeciwpozarowych,
2)   opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
3)   brak  potwierdzenia przybycia i obecno§ci w pracy,
4)   sp6inianie sic do pracy,
5)   zakl6canie porzqdku i spokoju w miejscu pracy,
6)   stawienie  si?  do  pracy  w stanie  nietrzezwym,  po  spozyciu  Srodk6w psychoaktywnych

lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
7)   palenie wyrob6w tytoniowych i palenie papieros6w elektronicznych na terenie Urzedu,
8)   przekazywanie   elektronicznej   karty   rejestracji   czasu   pracy   innemu   pracownikowi

i posfugiwanie si? elektroniczna karty rejestracji czasu pracy irmego pracownika.
2.    Wobec pracownika,  kt6ry dopu§cil sic naruszenia obowiqzk6w pracowniczych pracodawca

moze zastosowa6, w trybie okre§lonym przepisami art.108 -113 Kodeksu pracy:
1)   kare upormienia,
2)   kare nagany.

3.    Za nieprzestrzeganie przepis6w BHP lub przepis6w przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez  usprawiedliwienia,   stawienie   sic  w  pracy  w   stanie   nietrzezwo§ci   lub   spozywanie
alkoholu   w   czasie   pracy   pracodawca   moze   zastosowa6   kay   pieni?ira   w   wysoko§ci
1  dnidwki  roboczej   za  kazde  przewinienie,   nie   wi€cej  jednak  hiz   1/10  wynagrodzenia
przypadaj acego pracownikowi do wyplaty.

4.    Kara   nie   mo2e   by6   zastosowana   po   uplywie   2   tygodni   od   powzi?cia   wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3  miesi?cy od dopuszczenia si? tego
naruszenia.

5.    Kara moze bye zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika.
6.   Jezeli   zastosowanie   kary   nastapilo   z  naruszeniem   przepis6w  prawa,   pracownik   moze

w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies6 sprzeciw.

Rozdzial VI

Ob-Z-IEZ-ROBo~C-I:Lii5E5i5RIoCHRONiYTi`tl5YWIDUALNEJ

§20

1.    Pracownikowi   przydzielane   sq  nieodplatnie   §rodki   ochrony   indywidualnej   oraz  odziez
i  obuwie  robocze  przyslugujace  zgodnie  z  „Tabela  norm  i  przydzialu  odziezy  roboczej,
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ochronnej,   obuwia   i   sprz?tu   ochrony   osobistej   w   Urz?dzie   Miejskim   w   Cieszynie",
stanowiapa zalacznik ur 5 do Regulaminu.

2.    Kierownik i Zastepcy Kierownika Urz?du Stanu Cywilnego, prowadzapy ceremonie §lubne,
moga uzywa6 wlasnej odziety i obuwia.

3.   Pracownikowi  uzywajapemu wlasnej  odziedy  i obuwia,  wyplaca sic  ekwiwalent pienieiny
w   wysoko§ci   uwzgledniajacej   cktualne   ceny   przyslugujapych   (zgodnie   z   ustalonymi
nomami przydzialu) rodzaj6w odziedy i obuwia oraz przewidywane okresy uzytkowania.

4.    Pracownik jest obowiazany utrzyma6 w naledytym stanie przydzielona mu odzie2 i obuwie
robocze.

5.   Pracownikowi  za  jego  zgoda  wyplaca  si?  miesi?czny  ekwiwalent  pienieiny  za  pranie
odziezy roboczej w wysoko§ci okre§lonej w zalaczniku nr 5 do Regulaminu z zastrzezeniem
ust. 6.

6.    Ekwiwalent  pieni?iny,  o  kt6rym  mowa  w  ust.  5  pomniejsza  si?  proporcjonalnie  o  kazdy
dzieh nieobecno§ci w pracy.

7.    W przypadku wcze§niejszego, niz okres uzywania odziezy i obuwia roboczego, rozwiqzania
umowy  o  prac?  oraz  zniszczenia  lub  utraty  tych  Srodk6w  -  pracownik  zobowiazany jest
do zwrotu kwoty r6wnej niezamortyzowanej czesci warto§ci przydzielonego sortu.

8.   W  przypadku  rozwiapania  umowy  o  prace  pracownik jest  zobowiqzany  zwr6ci6  pobrany
przydzial  odzieay  ochronnej  i  sprzetu  ochrony  osobistej,  natomiast  w  razie  jego  utraty
- zwrdci6 kwot? stanowiapa 75% warto§ci przydzielonego sortu.

9.    Obowiqzku zwrotu r6wnowartosci w zlotych nie stosuje sic w razie:
1)   przekroczenia   75%   okresu   uzywalno§ci   odziezy   i   obuwia  roboczego,   okre§lonego

w tabeli, o kt6rej mowa w ust.  1 w ramach stosunku pracy,
2)   przej§cie  na  rente  w    wyniku  wypadku  przy  i  w  drodze  do  i  z  pracy  albo  choroby

zawodowej,
3)   §mierci pracounika.

10. Urzqd   jest   obowiapany   zapewni6   pracownikom   okulary   korygujace   wzrok,   zgodnie
z  zaleceniem  lekarza,  jezeli  wyniki  badah  okulistycznych  przeprowadzonych  w  ramach
profilaktycznej   opieki  zdrowotnej   wykaza  potrzeb?  ich  stosowania  podczas  pracy  przy
obstudze  monitora  ekranowego  oraz  pracownikom  kierujapym  samochodem  stuzbowym,
kt6rzy   w   za§wiadczeniu   lekarskim   posiadaja   informacj?   o   konieczno§ci   prowadzenia
pojazd6w z udyciem okular6w.

11. Urzad dofinansowuje pracownikowi koszt zakupu okular6w do wysoko§ci 400 zl.
12. Doplata przystuguje pracownikowi jeden raz na 3 lata.
13.Zapisu   ust.12   rue   stosuje   si?   w   przypadku   stwierdzenia   przez   lekarza   specjalist?

pogorszenia wzroku przed uplywem okresu 3 lat.

Rozdzial VII

CZAS PRACY

§21

1.    Czasem   pracy   jest   czas,   w   kt6rym   pracownik   pozostaje   w   dyspozycji   pracodawcy
w siedzibie zakladu pracy lub w innym miej scu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2.   Czas    pracy     powinien    by6     w    pelni     wykorzystany     przez    kazdego     pracownika
na wykonywanie obowiazk6w slu2bowych.

3.   Pracodawca prowadzi ewidencj? czasu pracy w postaci papierowej.
4.   Pracownik powinien stawi6 si? do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpocz?cia pracy

znajdowal sic na stanowisku pracy got6w do §wiadczenia pracy.
5.    Wcze§niejsze   przybycie   pracownika   do   pracy,   jak   i   p6Zniejsze   wyj§cie   bez   zgody

Pracodawcy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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6.    Czas,  o  kt6rym  mowa w ust.  5  moze  bye  zaliczany  do  czasu pracy tylko pod warunkiem
fcktycznego §wiadczenia pracy na rzecz pracodawcy, potwierdzonego przez bezpo§redniego
przelozonego.

§22

Dla   obowiazujacych    system6w    czasu   pracy    przyjeto    trzymiesi?czny    okres    rozliczeniowy,
odpowiadajqcy kwartalom roku kalendarzowego, z wylapzeniem zadaniowego systemu czasu pracy.

§23

1.    W Urz?dzie obowiqzuja nastepujape systemy czasu pracy:
1 )   podstawowy dotyczqcy pracownik6w niepelnosprawnych, kobiet w ciqzy oraz os6b

sprawujacych  opiek?  mad  dzieckiem  do  lat  4, jezeli  nie  wyrazili  zgody  na  prace
w systemie r6wnowaznym,

2)   rdwnowainy - pozostali pracownicy,
3)   zadaniowy - na podstawie zawartego porozumienia z pracownikiem.

2.    W  ramach   podstawowego   systemu   czasu   pracy   wprowadza   sic   ruchomy   czas   pracy,
w kt6rym:

1 )   od poniedzialku do piatku, rozpoczynanie pracy, w zalezno§ci od decyzji pracownika
jest mozliwe w przedziale czasowym 7:30 -8:00,

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

3.   W  ramach   r6wnowaznego   systemu  czasu   pracy   wprowadza   si?   ruchomy   czas   pracy,
w kt6rym:

I)  w  poniedzialek  rozpoczynanie  pracy  jest  mozliwe  w  przedziale  czasowym  7:30
-8:00  i koiiczenie  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   kohczenie   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
i kohczenie  pracy  po  przepracowaniu  7  godzin,  tj.  w  przedziale  czasowym  14:30
-15:00.

4.   Naczelnicy   wydzial6w   oraz   kierownicy   biur   sa   zobowiazani   do   zapewnienia   obsady
kadrowej niezbednej do obsfugi interesant6w w godzinach okreslonych w § 42.

5.    Ruchomy czas pracy nie b?dzie stosowany do pracownik6w:
1 ) Wydziafu Spraw Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczej,
2) Urz?du Stanu Cywilnego,
3) Referatu Obiekt6w Sportowych w Wydziale Sportu, z zastrze2eniem ust. 6,
4) pracownika na stanowisku ds. informacji miej skiej i turystycznej,
5) na   stanowiskach   ds.   Sprzatania   w   Referacie   Gospodarczo-Remontowym   Wydziafu

Organizacyjnego.
6.    Wyjatek  okre§lony  w  ust.  5  pkt  3  nie  dotyczy  pracownika  zatrudnionego  na  stanowisku

Kierownika Referatu Obiekt6w Sportowych.
7.    Dla   pracownik6w    Referatu    Obiekt6w    Sportowych   w   Wydziale    Sportu   w   ramach

r6wnowaznego  systemu  czasu  pracy jest  dopuszczalne  przedhizenie  dobowego  wymiam
czasu  pracy,  nie  wi?cej   ni2  do   12  godzin,  w  trzymiesi?cznym  okresie  rozliczeniowym
odpowiadajapym  kwartalom  roku  kalendarzowego.   Przedhizony   dobowy  wymiar  czasu
pracy jest  r6wnowazony  kr6tszym  dobowym wymiarem  czasu pracy w niekt6rych dniach
tub dniaini wolnymi od pracy.

8.    W    celu    zr6wnowazenia    w    danym    okresie    rozliczeniowym    wymiani    czasu    pracy
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Pracodawca,  w porozunieniu  z  organizacja  zwiazkowa  zmieni  staly  rozklad  czasu  pracy
ustalajap inny dobowy wymiar czasu pracy. Przediuzony lub skr6cony wymiar czasu pracy
w  niektorych  dniach  w  danym  okresie  rozliczeniowym  zostanie  podany  do  wiadomo§ci
w drodze zarzadzenia podj?tego na poczatku roku, a dotyczacego okres6w rozliczeniowych,
w kt6rych nastapi zmiana godzin pracy pracownik6w Urz?du.

9.    W   przypadkach   uzasadnionych   rodzajem   pracy    lub   jej    onganizacja   albo   miejscem
wykonywania    pracy    dopuszcza    sic    mozliwo§6    wprowadzenia    przez    pracodawc?
zadaniowego    systemu    czasu   pracy    dla   pracownika.    Pracodawca    w    porozumieniu
z pracownikiem ustala dla niego czas niezb?dny do wykonywania powierzonych mu zadah
uwzgledniajap  wymiar czasu  pracy  nie  przekraczajapy  8  godzin  na  dob?  i  przeci?tnie  40
godzin  w  przeci?tnie  pi?ciodniowym  tygodniu  pracy,  przyjmujap  jednomiesi?czny  okres
rozliczeniowy.

§24

1.    Czas  pracy  pracownik6w  niepelnosprawnych  nie  moze  przekracza6   8   godzin  na  dob?
i  40  godzin tygodniowo  od  dhia mast?pujacego  po  przedstawieniu  pracodawcy  orzeczenia
o stopniu niepelnosprawno§ci.

2.   Czas pracy pracownik6w hiepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepeinosprawno§ci nie moze przekracza6 7 godzin na dobe i 3 5 godzin tygodniowo.

3.    Pracownicy   niepctnosprawni   nie   moga   by6   zatrudnieni   w   porze   nocnej   i   godzinach
nadliczbowych.

4.   Przepis6w  ust.   od   I   do  3   nie  stosuje  si?  gdy  na  wniosek  osoby  zatrndnionej,   lekarz
przeprowadzajapy badania profilaktyczne pracownik6w wyrazi na to zgode.

§25

Czas   pracy   pracownik6w   zatrudnionych   w   niepelnym   wymiarze   czasu   pracy   ustalany   jest
indywidualnie przez pracodawc?.

§26

Dniami wolnymi od pracy, z tytuhi zasady pieciodniowego tygodnia pracy, sa soboty, z wyjatkiem:
1)   pracownik6w  Urz?du  Stanu  Cywilnego,  dla  kt6rych  dniem  wolnym  za  przepracowang

sobot?  jest inny dzieh tygodnia w wymiarze 8 godzin, uprzednio ustalony w miesi?cznym
harmonogranie,

2)   pracownika  na  stanowisku  ds.   informacji   miejskiej   i   turystycznej,   dla  kt6rego   dniem
wolnym jest inny dzieh tygodnia, uprzednio ustalony w miesi?cznym harmonogramie.

3)   pracowhik6w   Referatu   Obiekt6w   Sportowych,   z   wylqczeniem   Kierownika   Referatu
Obiekt6w Sportowych, dla ktorych ustalany jest miesieczny harmonogram czasu pracy.

§27

1.    Rozklad czasu pracy ustala si? mast?pujaco:
1)   dla     wszystkich      pracownik6w     pracujapych      w      systemie      r6wnowainym,

z uwzgledliieniem zalozeh ruchomego czasu pracy, okre§lonych w § 23 ust. 3 :
w poniedzialek
od wtorku do czwartku
w piatek

2)   dla pracounik6w:
- niepehospraunych,

-od godz.  730 do godz.  1630
-od godz.  730 do godz.  |53°
-od godz.  73°do godz.  1430
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- kobiet w cigiv,
- os6b  sprawujapych  opiek?  nad  dzieckiem  do  lat  4,  niewyrazajapych  zgody  na
rozklad  czasu  pracy  wymieniony  w pkt  1),  z uwzgl?dnieniem  zalozeh  ruchomego
czasu pracy, okre§lonych w § 23 ust. 2 pkt 1 :
od poniedzialku do piatku                                       -od godz. 73°do godz.  i53°

3)   dla pracownik6w niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopiiia  niepeinosprawno§ci,  z  uwzgl?dnieniem  zalozeh  ruchomego  czasu  pracy,
okreslonych w § 23 ust. 2, pkt 2:
od poniedzialku do piatku                                        -od godz. 73°do godz.1430

4)   dla     pracownik6w     Urz?du     Stanu     Cywilnego     -     wedfug     harmonogramu
przygotowanego  z  wyprzedzeniem,  od  poniedzialku  do  soboty  w  mast?pujapych
godzinach:

a)   wszyscy   pracownicy   -   od  poniedzialku  do   piatku   w  godzinach  pracy
Urz?du'

b)   wyznaczeni  pracownicy  -  w  soboty,  w  kt6rych  odbywaja  si?  ceremonie
Slubne - od godz.  730 do godz.  1 530

5)   dla  pracownika  na  stanowisku  ds.  informacji  miejskiej   i  turystycznej  -  wedlug
harmonogramu przygotowanego z wyprzedzeniem :
od poniedzialku do soboty                                      -od godz. 800 do godz.1600 lub

-od godz.  900 do godz.1700

6)   dla  pracownika  na  stanowisku  ds.   obstugi  MODGiK  oraz  administracji  bazami
danych:
od poniedzialku do piatku :                                   -od godz. 7°°do godz.1500

7)   dla pracownik6w obsfugi zatrudnionych na stanowiskach sprzataczki:
od poniedzialku do piatku                                   -od godz. 700 do godz. 2000

8)   dla  pracownik6w  obsfugujapych  Hal?  Widowiskowo-Sportowq  im.   Cieszyhskich
Olimpij czyk6w zatrudnionych na stanowisku:
a)   ds.  obslugi  obiekt6w  -  praca  dwuzmianowa  w  r6wnowamym  systemie  czasu

pracy  we wszystkie dni tygodnia (przy  zachowaniu przecietnie pi?ciodniowego
tygodnia pracy) wedlug harmonogramu przygotowanego z wyprzedzeniem,

b)   ds.     obslugi     klienta    oraz    ds.     obsfugi    recepcji    -    praca    dwuzinianowa
w   r6wnowaznym   systemie   czasu   pracy   we   wszystkie   dni   tygodnia   (przy
zachowaniu przeci?tnie pi?ciodniowego tygodnia pracy) wedhlg harmonogramu
przygotowanego z wyprzedzeniem,

c)   ds.  sprzatania - praca dwuzmianowa w r6wnowaznym systemie czasu pracy we
wszystkie  dni  tygodnia  (przy  zachowaniu przecietnie  pi?ciodniowego  tygodhia
pracy) wedlug hamonogramu przygotowanego z wyprzedzehiem,

d)   dla    wszystkich    pracownik6w    obsfugujacych    Kapielisko    Miejskie    praca
dwuzmianowa w r6wnowa2nym systemic czasu pracy we wszystkie dni tygodnia
(przy     zachowaniu    przecietnie    pi?ciodniowego     tygodnia    pracy)     wedlug
harmonogramu przygotowanego z wyprzedzeniem,

e)   dla   pracownik6w   obsfugujqcych   Korty    Miejskie    -   praca   jednozinianowa
wr6wnowa2nym   systemie   czasu   pracy   we   wszystkie   dni   tygodnia   ®rzy
zachowaniu przeci?tnie pieciodniowego tygodnia pracy), wedlug harmonogramu
przygotowanego z wyprzedzeniem.

2.    Pracownik   zatrudniony   w   systemic   zmianowym   nie   moze   opu§cic   miejsca  pracy   przed
przybyciem pracownika zmieniajacego.  W przypadku, kiedy pracownik zmieniajapy nie stawi
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si? w pracy  o wyznaczonej  porze,  przelozony  pracownika jest  obowiqzany  zapewni6  zmiane
pracownika na tym stanowisku w ciagu 2 godzin od zakohczenia pracy na danej zmiahie.

§28

I.   Hamonogramy czasu pracy pracownik6w, o kt6rych mowa w  §  27 ustala kierownik kom6rki
organizacyjnej  na okresy miesieczne i podaje je do wiadomo§ci pracownik6w z tygodniowym
vyprzedzeniem.

2.   W harinonogranach   czasu pracy wskazuje sic dni pracy, dni wolne, w tym charakter prawny
poszczeg6lnych dni wolnych od pracy oraz godziny rozpoczecia i zakohczenia pracy.

3.   Dopuszcza si? wprowadzanie zmian do hamonogran6w czasu pracy w zwiazku z:
I ) nieprzewidzianq nieobecno§ciq lub choroba innego pracownika,
2) na uzasadniony wniosek pracownika,
3) gdy  pracownik  korzysta  z  dnia wolnego  udzielonego  w  zamian  za prac?  w  niedziel?  lub

§wi?to.
4.   Pracodawca  informuje  zainteresowanego  pracownika  o  zmianach  w  harmonogramie  czasu

pracy z 24-godzinnym wyprzedzeniem.
5.   Jeden egzemplarz harmonogramu czasu pracy, o kt6rym mowa w ust.  1 jest przekazywany do

Biura Kadr, na co najmniej 7 dni przed dniem jego obowiqzywania.
6.   Zmiany     harmonogranu    czasu    pracy     dokonuje     si?     poprzez     sporzadzenie     nowego

harmonogramu,   ze   wskazaniem   daty   sporzadzenia   oraz   jednej   z   podstaw   okre§lonych
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  ustali6  indywidualny  rozklad jego
czasu  pracy   w   ramach   systemu   czasu   pracy,   kt6rym  jest   obj?ty,   wprowadzajap   inne   godziny
rozpocz?cia i kohczenia pracy przez pracownika.

§30

I.    Pracownik  wychowujacy  dziecko,  do  ukohczenia  przez  nie  8  roku  dycia,  moze  zlody6
wniosek w postaci papierowej  lub  elektronicznej  o  zastosowanie  wobec  niego  elastyczliej
organizacji   pracy.   Za   elastyczna   organizacj?   pracy   uwaha   si?   prac?   zdalna,   system
przerywanego czasu pracy, system skr6conego tygodnia pracy, system pracy weekendowej,
ruchomy  czas  pracy,  indywidualny  rozklad  czasu  pracy  oraz  obnizenie  wymiani  czasu
Pracy.

2.    We  wniosku  o  elastyczng  organizacj?  pracy,  o  kt6rym  mowa  w  ust.  1  wskazuje  sic  imi?
i nazwisko oraz date urodzenia dziecka, przyczyne konieczno§ci skorzystania z elastycznej
organizacji  pracy,  termin  rozpocz?cia  i  zakohczenia  korzystania  z  elastycznej  organizacji
pracy oraz rodzaj elastycznej organizacji pracy, z kt6rej pracownik planuje korzysta6.

3.    Wniosek o  korzystanie z elastycznej  organizacji pracy  sklada sic w termihie  nie kr6tszym
ni2 21 dni przed planowanym rozpocz?ciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

4.    Pracodawca  rozpatruje  wniosek  uwzgl?dniajap  potrzeby  pracownika,  w  tym  termin  oraz
przyczyn?   konieczno§ci   korzystania  z  elastycznej   organizacji   pracy,   a  takze   potrzeby
i mozliwosci   pracodawcy,   w   tym   konieczno§6   zapewnienia   normalnego   toku   pracy,
organizacje pracy lub rodzaj  pracy wykonywanej  przez pracownika,  a nast?pnie informuje
w postaci  papierowej  lub  elektronicznej  pracownika w termihie  7  dni  od  dnia otrzymania
wniosku o uwzgl?dnieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzgl?dnienia wniosku albo
o  innym mo21iwym terminie zastosowania elastycznej  organizacji pracy, hiz wskazany we
uniosku.
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5.    Pracodawca  rozpatruje  wniosek  o  elastyczna  organizacj?  pracy  w  formie  pracy  zdalnej
uwzgledniajac potrzeby pracownika oraz zasady ustalone w „Porozumieniu w sprawie zasad

¥?kd°£y¥:i:ep:a:yozrdgain[ezja:,I;e#?r£;0:kf]:£:wuarfr?sdzz¥,£§J8E£[eE&fuc;e§Sc?,ni:':c?#6:
Sanorzqdowych w Cieszynie.

6.    Pracownik  korzystajapy  z  elastycznej   organizacji  pracy  moze  w  kazdym  czasie  zlozy6
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powtot do poprzedniej organizacji pracy,
gdy  uzasadnia to  zmiana okoliczno§ci  b?daca podstawa  do  korzystania przez pracownika
z elastycznej  organizacji  pracy.  Pracodawca  moze  w  termihie  7  dhi  od  dnia  otrzymania
wniosku   uwzgledni6   wniosek   albo   odm6wi6   i   poinformowa6   pracownika   w   postaci
papierowej i elektronicznej o przyczynie odmowy uwzgl?dnienia wniosku albo o mozliwym
teminie powrotu do pracy.

§31

I.    Do  cel6w  rozliczania  czasu  pracy  pracownika  przez  dobe  naledy  rozumie6  24  kolejne
godziny,    poczynajap    od    godziny,    w    ktorej    pracownik    rozpoczyna    prace    zgodnie
z obowiqz`+jacym go rozk]adem czasu pracy.

2.    Pracownikowi   przysfuguje   w   kazdym   tygodniu      prawo
nieprzerwanego   odpoczynku   oraz   w   kazdej   dobie   prawo
nieprzerwanego odpoczynku.

3.   W  przypadku  pracownik6w  zarzqdzajacych  w  imieniu  pracodawcy  zakladem  pracy  lub
w  przypadku  konieczno§ci  przeprowadzenia  akcji  ratowniczej  w  celu  ochrony  Zycia  lub
zdrowia  ludzkiego,  ochrony  mienia  lub  §rodowiska  albo  usuniecia  awarii  pracownikowi
przysluguje w okresie rozliczeniowym -r6wnowainy okres odpoczynku.

§32

Pora nocna obejmuje czas pomi?dzy  godzina 2300 a 700.  Za kazdq godzin? przepracowana w porze
nocnej przysfuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie z kodeksem pracy.

§33

Niedziele   i   §wi?ta  okre§lone  odr?bnymi   przepisami   sa  dniami   wolnymi   od  pracy.   Za  prac?
w  niedziele  i  §wi?ta  uwaza  sic  za  prac?  wykonywana  pomiedzy  godz  600  w  tym  dniu  a  6cO  dnia
nastepnego.

§34

1.    Do cel6w rejestracji czasu pracy wprowadzono elektroniczny system rejestracji czasu pracy
2.    Rejestracj?  przybycia  i  obecno§ci  w  pracy  pracownik6w  prowadzi  si?  w  formie  zapisu

elektronicznego za pomocq elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy, zwanego dalej
RCP.

3.   Pracownikom korzystajacym z RCP przypisuje sic indywidualne karty RCP.
4.   Pracownik potwierdza przybycie, obecno§6 i opuszczenie miejsca pracy poprzez przylo2enie

karty RCP do odpowiedniego rejestratora.
5.    Pracownicy    zatrudnieni    na   podstawie    powolania   i    wyboru   potwierdzaja   przybycie

i obecno§6 w miejscu pracy poprzez jednokrotne przylozenie karty RCP do odpowiedniego
rejestratora.

6.   Z elektronicznej rejestracji czasu pracy wylapzeni sa pracownicy:
I )   zatrudnieni na stanowisku kierowcy samochod6w osobowych,
2)   Referatu obiekt6w  sportowych w Wydziale  Sportu,  kt6rych 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 obecno§6  w pracy  poprzez
zlozenie  podpisu  na  li§cie  obecno§ci,  kt6rej  wz6r  stanowi  zalapznik  ur  6  do  niniejszego
Regulaminu.

8.    Pracownicy  wymienieni  w  ust.  6  pkt  3  potwierdzaja  swoja  obecno§6  w  pracy  poprzez
zlozenie  podpisu  na  li§cie  obecno§ci,  kt6rej  wz6r  stanowi  zalacznik  nr  7  do  niniejszego
Regulaninu.

9.    W  przypadku   awarii   rejestratora   RCP   pracownicy   podpisuja   si?   na   li§cie   obecno§ci,
stanowiapej zalapznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

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

11. Rozpocz?cie  pracy  w  czasie  p6Zniejszym  niz to  przewidziano  w  Regulaminie  traktowane
jest jako sp6inienie.

12. Beapo§redni  przelozony,  w  ramach  kontroli,  na  biezapo  rozlicza  czas  pracy  podleglych
pracownik6w.  Na podstawie  danych  z  systemu  RCP oraz  systemu  Kadry  i  prowadzonych
papierowych  list  obecnosci  pracownik  Biura  Kadr  sporzadza  wydmk  miesi?cznej  karty
ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika.

§35

I.    Wyj§cie w czasie pracy w celach sluzbowych (wyj§cie shizbowe), mast?puje w uzgodnieniu
z przelozonym.

2.    Wniosek o wyjscie sluzbowe skladany jest:
1 ) elektroniczhie -poprzez system "Portal pracowniczy",
2) w    sytuacji    braku    dostepu    do    systemu    elektronicznego    -poprzez   odnotowanie

wzast?pczej     papierowej     „Ewidencji    wyj§6    sluzbowych".     Zastepcza    papierowa
„Ewidencje  wyj§6   stuzbowych"  prowadzi   kazdy   Wydzial  w  stosunku  do   wlasnych
pracownik6w,  natomiast  sekretariat  Bumistrza  Miasta  w  stosunku  do  Naczelnik6w
Wydzial6w, Kierownik6w Biur oraz samodzielnych stanowisk.

3.    W  przypadku  ustalenia  w  umowie  o  prace  Pracownika  ki[ku  miejsc  wykonywania  pracy
przemieszczanie si? pomi?dzy tymi miejscami, w godzinach pracy, odbywa sic na zasadach
okre§lonych w ust.  1 -2 dla wyjs6 stuzbowych.

4.    Wyj§cie   w   celu   zalatwienia   spraw   osobistych   (wyj§cie   prywatne)  jest   dopuszczalne
w szczeg6lnych przypadkach po wcze§niejszym uzyskaniu zgody przelo2onego.

5.    Wyj§cie   prywatne   w   godzinach   pracy   musi   zosta6   odpracowane   w   przyjetym   dla
pracownika okresie rozliczeniowym,  chyba Ze z przyczyn niezale2nych od pracownika nie
b?dzie to mo2liwe. Pracownik uzgadnia z bezposrednim przelozonym termin odpracowania
wyj§ciaprywatnego.

6.    Czas odpracowania wyj§cia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
7.   Zabrania sic odpracowywania wyj§cia prywatnego w porze nocnej.
8.    Wniosek o wyj§cie prywatne/Wniosek o odpracowanie wyj§cia prywatnego skladany jest:

1 )   w formie elektronicznej poprzez system "Portal pracowniczy",
2)   w  sytuacji  braku  dostepu  do  systemu  elektrohicznego  fckt  wyjscia  prywatnego  oraz

odpracowania  wymaga   zlozenia  wniosku  pisemnego.   Wzory   wniosk6w  w   sprawie
wyjscia  prywatnego/odpracowania  wyj§cia  prywatnego   stanowia  zalapznik  nr   8   do
nihiej szego Regulaninu.

9.    Pracodawca jest zobowiazany  zwolni6 pracownika od pracy, je2eli obowiapek taki wynika
z Kodeksu pracy,  z przepis6w wykonawczych do Kodeksu pracy albo  z innych przepis6w
Prawa.

10. Zwolnienia od pracy  zwiqzane z ksztalceniem si? w szkolach wyzszych oraz odbywaniem
szkolehia   lub    doskonalenia   w   formach   pozaszkolnych,    udzielane    sa   na   zasadach
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okre§lonych w obowiqzujacych w tym wzgl?dzie przepisach.

§36

1.   Pracownikom,   kt6rych   dobo\vy   wymiar   czasu   pracy   wynosi   co   najmniej    6   godzin
przysluguje przerwa w pracy trwajapa 15 minut.

2.    Pracownicy korzystaja z przerwy, o kt6rej  mowa w ust.  1  w wybranym przez siebie czasie,
o ile nie zaistnieja szczeg6lne okolicznosci uzasadniajqce przesuni?cie czasu przerwy.

3.    Pracownikom,  kt6rych  dobowy  wymiar czasu pracy jest dhizszy  niz 9  godzin przyshiguje
dodatkowa przerwa w pracy trwajqca 15 minut.

4.   Pracownikom   niepelnosprawnym   przystuguje   dodatkowa   przerwa   na   gimnastyk?   lub
wypoczynek w wymiarze 15 minut.

5.    Pracownica karmiaca dziecko  piersiq rna prawo  do dw6ch p6Igodzinnych przerw w pracy
wliczanych  do  czasu  pracy.  Pracownica  karmiapa  wi?cej   niz  jedno  dziecko  rna  prawo
do dw6ch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga bye na wniosek
pracownicy udzielane lacznie.

6.    Pracownicy zatrudnionej  na czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysfuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

7.    Przerwy, o kt6rych mowa w ust.  I oraz ust. 3-6 wliczane sa do czasu pracy.

§37

Kontrol? przestrzegania dyscypliny pracy prowadza:
I)   Sekretarz Miasta cieszyna,
2)   Naczelnicy Wydzial6w i Kierownicy innych kom6rek organizacyjnych Urz?du -w stosunku

do podleglych pracownik6w,
3)   Biuro Kadr Wydziafu Organizacyjnego -w zakresie og6lnego nadzoru.

§38

Rejestracja  czasu  pracy  przed  ustalona  godzina  rozpocz?cia  pracy  oraz  po  ustalonej   godzinie
zakohczenia  pracy  w  przypadku  pracownik6w  nieposiadaj?cych  polecenia  na  §wiadczenie  przez
nich pracy przed lub po godzinach pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§39

I.    Je2eli  wymagaja tego  potrzeby  Urz?du  -pracownik  na polecenie  przelozonego  wykonuje
prac?  w  godzinach  nadliczbowych,  w  tym  w wyjatkowych  przypadkach  takze  w  porze
nocnej oraz w niedziel? i Swi?ta.

2.    Polecenie  pracy  w  godzinach nadliczbowych  („Wniosek  o  nadgodziny"),  o  ktorym mowa
w ust.1, vydawany jest:
I ) w formie elektronicznej  -poprzez system "Portal pracowniczy",
2) w formie pisemnej - w przypadku braku dost?pu do systemu elektronicznego.

3.    Wnioski o nadgodziny ewidencjonowane sq w systemie elektronicznym.
4.    W  sytuacji  prowadzenia  akcji  ratowniczej   lub  konieczno§ci  usuniecia  awarii  pracownik

powiadamia   o   zaistnialej    sytuacji   przelozonego,   kt6ry   potwierdza   wykonanie   pracy
w godzinach nadliczbowych.

5.    Przepisu  ust.   I  die  stosuje  si?  do  kobiet  w  ciqzy,  a  takze  do  pracownik6w  sprawujapych
piecze mad osobami  wymagajqcymi  stalej  opieki  lub opiekujqcymi  sic dzie6mi  w wieku do
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lat 8, je§li die wyrazili na to zgody.
6.   Za  prace   w   godzinach   nadliczbowych   pracownicy   z   zastrze2eniem   ust.   9   otrzymuja

wynagrodzenie albo czas wolny zgodnie z obowiqz`+jacymi przepisami.
7.    Wniosek  o  udzielenie  czasu  wolnego  („Wniosek  o  wybranie  nadpracowania")  za  prac?

w godzinach nadliczbowych pracownik sklada:
I ) w formie elektronicznej -poprzez system "Portal pracowniczy",
2) w formie pisemnej - w przypadku braku dostepu do systemu elektrohicznego.

8.   Wnioski o wybranie nadpracowania ewidencjonowane s? w systemie elektronicznym,
9.   Kierownicy   wyodr?bnionych   kom6rek   organizacyjnych   z   tytulu   pracy   w   godzinach

nadliczbowych   poza   normalnymi   godzinami   pracy,   otrzymuja   czas   wolny,   natomiast
za prac?  w godzinach nadliczbowych przypadajapych w niedziele i  Swieto  otrzymuja inny
dzich wolny od pracy, a jezeli takiego dnia wolnego nie otrzymaja, to przysluguje im prawo
do wynagrodzenia.

10. Wniosek o wyp]at? wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych pracownik sklada
w formie pisermej .

11. Polecenia  oraz  \unioski  dotyczape  pracy  w godzinach  nadliczbowych  skladane  w  formie
pisemnej -po akceptacji przelozonego -przekazuje si? do Biura Kadr.

12. Wz6r  polecenia  pracy  w  godzinach  nadliczbowych  („Whiosku  o  nadgodziny")  stanowi
zalapznik nr 9 do Regulaminu.

13. Wz6r wniosku o udzielenie czasu wolnego („Wniosek o wybranie nadpracowania") stanowi
zalacznik ur 10 do Regulaminu.

§40

Tygodniowy  czas  pracy  lapznie  z  godzinami  nadliczbowymi  nie  moze  przekracza6  przeci?tnie
48 godzin w przyj?tym okresie rozliczeniowym.

§41

W okresie  letnim Pracodawca moze,  po  konsultacji  z pracownikiem  zatrudhionym na stanowisku
ds.  bezpieczehstwa i higieny pracy, zmieni6 (skr6ci6) czas pracy dla pracownik6w z wylaczeniem
pracownik6w  pracujapych  w  klimatyzowanych  pomieszczeniach,  ale  przy  zapewnieniu  obsady
niezb?dnej do obslugi interesant6w w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial VIII
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§42

I.    Burmistrz  Miasta  Cieszyna,   Zast?pcy   Burmistrza   Miasta  Cieszyna  i   Sekretarz  Miasta
Cieszyna przyjmuja  strony  w ramach  skarg  i  wniosk6w w kazdy  wtorek w godzinach od
1200 do  |60o.

2.   Naczelnicy Wydzial6w i Kierownicy kom6rek organizacyjnych Urz€du przyjmuja strony:
1)   wponiedzialek                                                       -od godz. 900 do godz.1600
2)   od wtorku do czwartku                                    -od godz. 900 do godz.15°°
3)   wpiatek                                                                    -od godz. 900 do godz.13°°

3.    Pracownicy przyjmuja  strony w godzinach pracy Urzedu.

4.   Kasy podatkowe urzedu prayjmuja strony:
1)   w poniedzialek
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2)   od wtorku do czwartku                                    -od godz.   800  do godz.1000

5.    Pracownik obowiqzany jest udzieli6 strorie pelnej infomacji w sprawie, z kt6ra zwr6cila si?
do Urzedu.  W przypadku, gdy Urzad nie jest wla§ciwy w sprawie,  stron? informuje si?, do
kt6rego organu lub innego urzedu rna si? zwr6ci¢.

Rozdzial IX
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§43

1.    Pracownik       powinien       uprzedzi6       bezposredniego       przelozonego       o       przyczynie
i  przewidywanym  okresie  nieobecno§ci  w  pracy,  jezeli  przyczyna  tej   nieobecno§ci  jest
z g6ry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2.    W  razie  nieobecnosci  w pracy  z  innych  powod6w  niz  okreslone  w  ust.  1  pracownik  rna
obowiazek niezwlocznie zawiadomi6 telefonicznie bezpo§redniego przelozonego lub Biuro
Kadr o przyczynie nieobecno§ci i przewidywanym czasie jej trwania, nie p6iniej jednak niz
w drugim dniu nieobecno§ci -osobiscie lub przez inna osob?.

3.   Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczeg6lne okoliczno§ci, nie m6gl zawiadomi6 o przyczynie nieobecno§ci.

4.    W  razie  sp6inienia  si?  do  pracy  pracownik  obowiapany  jest  hiezwlocznie  powiadomi6
bezpo§redniego     przelozonego.     Sp6inienia     do     pracy     podlegaja     usprawiedliwieniu
i    odpracowaniu   przez   pracownika   w   danym   dhiu,    wzgl?dnie    w   innym   teminie
uzgodnionym z przelozonym.

5.    Bezposredni    przelozony    jest    obowiazany    zglosic     Sekretarzowi    Miasta    przypadki
notorycznego sp6Zniania si? pracownika do pracy.

Rozdzial X
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§44

I.    Pracownikowi   przysfuguje   prawo   do   corocznego,   nieprzerwanego   i   platnego   urlopu
wypoczynkowego.

2.    Pracownik nie moze zrzec sic prawa do urlopu.
3.   Pracownik podejmujqcy  prac?  po  raz  pierwszy,  w roku  kalendarzowym,  w kt6rym  podjal

prac?  uzyskuje  prawo  do  urlopu  z  uplywem  kazdego  miesiaca  pracy  w  wymiarze  1/12
wymiaru urlopu przysfugujapego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlop6w
pracownik nabywa w kazdym mast?pnym roku kalendarzowym.

4.   W roku kalendarzowym,  w kt6rym ustaje stosunek pracy, pracounikowi przyshiguje urlop
w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego lub okresu zatrudnienia w danym
roku kalendarzowym.

§45

1.   Na wniosek pracownika urlop mo2e bye podzielony na czesci, z tym Ze co najmniej jedna
cz?§C urlopu powinna trwa6 nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2.    Pracownikom  zaliczonym  do  znacznego  lub  uniarkowanego  stopnia  niepelnosprawnosci
przysluguje   dodatkowy   urlop   wypoczynkowy   w   wymiarze   10   dni   roboczych   w  roku
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kalendarzowym. Tckiemu pracownikowi przysluguje r6wniez prawo do zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:
1)   uczestniczenia w tumusie rehabilitacyjnym,
2)   wykonania   badah    specjalistycznych,    zabieg6w    leczniczych    lub    usprawniajacych,

a    takze    w    celu    uzyskania    zaopatrzenia    ortopedycznego    lub    jego    naprawy,
jezeli czynnosci te nie moga by6 wykonane poza godzinami pracy.

3.   Pracodawca jest  obowiqzany  udzieli6  pracownikowi  urlopu  w  tym  roku  kalendarzowym,
w kt6rym pracownik uzyskal do niego prawo.

4.   Pracownikowi  przyshiguje  w kazdym  roku kalendarzowym prawo  do  czterech dni  urlopu
na  Zadanie,  w  teminie  przez  niego  wskazanym+   Zamiar  wykorzystania  urlopu  nale2y
zglosi6 bezposrednio przelozonemu lub osobie go zast?pujapej.

5.   Urlopu niewykorzystanego w roku kalendarzowym, w kt6rym pracownik uzyskal do niego
prawo naledy pracownikowi udzieli6 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  sq  w  przypadku

braku dostepu do systemu elektronicznego.
7.   Obieg  wniosk6w  urlopowych  w  formie  elektronicznej  odbywa  sic  w  calo§ci  w  systemic,

wraz z akceptacja przelozonego.

§46

1.    Pracownikowi przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2  dni  albo  16  godzin,  z  powodu  dzialania  sily  wyzszej  w  pilnych  sprawach  rodzinnych
spowodowanych  choroba  lub  wypadkiem, jezeli jest  niezb?dna natychmiastowa  obecno§6
pracownika.   W   okresie   tego   zwolnienia   od   pracy   pracownik   zachowuje   prawo   do
wynagrodzenia w wy soko§ci polowy wynagrodzenia.

2.   0  sposobie wykorzystania w danym  roku  kalendarzowym  zwolnienia od pracy,  o  kt6rym
mowa w ust.  1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
zlozonym  w  danym  roku  kalendarzowym.  W  przypadku  udzielania  zwolnienia  od  pracy,
okt6rym   mowa   w   ust.    I   w   wymiarze   godzinowym,   dla   pracownika   zatrudnionego
w hiepehym wymiarze czasu pracy czas zwolnienia ustala si? proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla si? w g6re
do pelnej godziny.

§47

1.    Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do  14 lat przyshiguje
w  ciagu  roku  kalendarzowego  zwolnienie  od  pracy  w  wymiarze   16  godzin  lub  2  dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzehia.  W przypadku udzielenia zwolniehia w wymiarze
godzinowym   czas    zwolnienia   ustala   si?   proporcjonalnie    do   wymiam   czasu   pracy
pracounika.

2.    W przypadku zatrudnienia obojga rodzic6w lub opiekun6w dziecka, z w/wym. uprawnienia,
moze  skorzysta6 jedno  z  nich.  0  korzystaniu  z  dni  wolnych  pracownik  sklada  stosowne
o§wiadczenie, kt6re umieszcza sic w jego aktach osobowych.

3.   Zwolhienie  od  pracy,  o  kt6rym  mowa  w  ust.   I,  udzielane  jest  na  podstawie  wniosku
Pracownika  skladanego  w  postaci  papierowej  lub  elektronicznej  poprzez  system  "Portal
pracowniczy".

§48

1.   Pracownikowi   przysluguje   w  ciagu   roku  kalendarzowego   bezplatny   urlop   opickuhczy,
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w  wymiarze  5   dni,  w  celu  zapewnienia  osobistej   opieki  lub  wsparcia  osobie  b?dapej
czlonkiem rodziny  lub zamieszkujapej  w tym samym gospodarstwie, kt6ra wymaga opieki
lub  wsparcia  z  powaznych  wzgl?d6w  medycznych.  Za  czlonka  rodziny  uwaza  si?  syna,
cork?, matk?, ojca lub malzonka.

2.    Urlopu opiekulczego udziela si? na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej  lub
elektronicznej, w terminie nie kr6tszym niz  1  dzieh przed rozpocz?ciem korzystania z tego
urlopu.

3.    We wniosku, o kt6rym mowa w ust.  2, wskazuje sic imie i nazwisko osoby, kt6ra wymaga
opieki    lub   wsparcia   z   powainych   wzgl?d6w   medycznych,   przyczyn?   kohiecznosci
zapewnienia  osobistej  opieki  lub  wsparcia  przez  pracownika  oraz  w  przypadku  czlonka
rodziny   -   stopieh  pokrewiehstwa  z  pracownikiem  lub  w  przypadku  osoby   nieb?dacej
czlonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

4.    Okres   urlopu   opiekuhczego   wlicza   si?   do   okresu   zatrudnienia,    od   kt6rego   zaleza
uprawnienia pracownicze.

§49

1.    Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze bye udzielony urlop beaplatny.
2.    Okresu urlopu bezplatnego  nie  wlicza si? do  okresu pracy,  od kt6rego zaleza uprawnienia

pracounicze.
Rozdzial XI

pO-bNb-s-z-ENI-EkwA-LIFI-kAcjl-zrivi76-bow-t-a-fi ``                     `.`

§50

1.   Pracownikom podnoszapym kwalifikacje zawodowe w rozumieniu art.103  I Kodeksu pracy
na wniosek pracodawcy lub za jego zgoda, przyshiguje urlop szko[eniowy.

2.    Kazdy pracownik, kt6ry rna zamiar podnosi6 swoje kwalifikacje zawodowe, moze wystapi6
do Burmistrza Miasta Cieszyna z pisemnym wnioskiem o uzyskanie zgody na podnoszenie
kwal ifikacj i zawodowych.

3.    Wniosek powinien  zawiera6  informacj?  o  formie podnoszenia kwalifikacji,  czasie trwania
nauki przewidzianej  programem i formie jej  zakohczenia oraz powinien bye zaopiniowany
przez bezposredniego przelozonego.

4.   Po   uzyskaniu   zgody    Bumistrza   Miasta   na   podnoszenie   kwalifikacji   zawodowych
pracownik powinien dostarczy6 do Urz?du za§wiadczenie potwierdzajape  fakt rozpocz?cia
nauki.

5.    Pracownikowi,  kt6ry  uzyska  zgode  na podnoszenie  kwalifikacji  zawodowych  przysfuguja
zgodnie z Kodeksem pracy   - platne zwolnienia z calosci lub cz?§ci dnia pracy oraz platny
urlop szkoleniowy, bez pokrywania koszt6w ksztalcenia przez pracodawce.

6.    Wymiar  zwolnienia  z  calo§ci  lub  cze§ci  dnia  pracy  na  czas  niezb?dny,  by  punktualnie
przyby6    na    obowiazkowe    zaj?cia    oraz    na    czas    ich    trwania    b?dzie    uzaleiniony
od    przedstawionego    Burmistrzowi    Miasta    aktualnego    harmonogramu    zaje6    wraz
z za§wiadczeniem potwierdzajapym falct kontynuowania nauki na danym etapie ksztaleehia.

7.    Urlop szkoleniowy przysluguje w wymiarze, o kt6rym mowa art.1032  Kodeksu pracy.
8.    Przed uzyskaniem urlopu szkoleniowego pracownik sklada wniosek o jego udzielenie wraz

z za§wiadczeniem potwierdzajapym rodzaj  egzaniinu,  do  kt6rego przystepuje.  Urlop moze
by6  udzielony w calo§ci tub w cz?§ciach.

9.    Pracodawca    moze    przyzna6    pracownikowi    podnoszacemu    kwalifikacje    zawodowe
dodatkowe    §wiadczenia,    w    szczeg6lnosci    pokry6    oplaty    za    ksztalcenie,    przejazd,
podr?czniki i zakwaterowanie.

10. Burmistrz Miasta zawiera z pracownikiem, kt6ry uzyska zgode na podnoszenie kwalifikacji
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zawodowych  umowe   okre§lajqca  wzajemne  prawa  i   obowiazki.   Wz6r  umowy   okre§la
odrebne Zarzqdzenie Burmistrza Miasta Cieszyna.

Rozdzial XII

5,i _i _  __NA_GRQPY I WYRdzNIENIA

§51

1.   Pracownikom   za   wzorowe   wypelnianie   swoich   obowiazk6w,   przejawianie   inicjatywy,
uzyskanie   szczeg6lnych   osiqgnie6   i   efekt6w   w   pracy   moga   bye   przyznane   nagrody
pieni?Zne i wyr6Znienia.

2.   Zasady przyznawania nagr6d okresla Regulamin wynagradzania.
3.   Zawiadomienia   o   przyznaniu   wyr6inienia   lub   nagrody   sklada   si?   do   akt   osobowych

pracounika.

Rozdzial XIII

WYPLATA WYNAGRODZENIA I INNYCH SWIADCZE* jtREti&i

§52

I.   Pracownikowi  przysluguje  wynagrodzenie  za  prac?  odpowiednie  do  wykonywanej  pracy,
czasu pracy, kwalifikacji wymaganych na okre§lonym stanowisku oraz charakteru pracy.

2.    Wyplata   wynagrodzehia   jest   dokonywana   na   wskazany   przez   pracownika   rachunek
platniczy  albo  w  kasie  Urz?du  badz  w  kasie  banku  obslugujacego  Gmin?  Cieszyn,  w
przypadku  gdy  pracownik  zlodyl  wniosek  o  wyplap  wynagrodzenia  do  rqk  wlasnych.
Wynagrodzenie wyplacane jest w trzecim dhiu roboczym liczonym   przed ostatnim dniem
miesiapa, za kt6ry wynagrodzenie przysluguje.

3.    Pracownikowi  przysluguje  odprawa  rentowa  lub  emerytalna  zgodnie  z  obowiqz`}jacymi
przepisani.

4.    W razie  §mierci  pracownika  w  czasie  trwania  stosunku pracy  lub  w czasie  pobierania po
jego   rozwiapaniu   zasilku   z   tytulu   niezdolno§ci   do   pracy   wskutek   choroby,   rodzinie
przysluguje odprawa po§miertna zgodnie z obowiqzi+jacymi w tej sprawie przepisami.

5.    Dodatki  za  prac?  w  porze  nocnej,  wynagrodzehie  urlopowe  ze  zmiennych  skladnik6w
wynagrodzenia  oraz  wyr6wnania  wynagrodzeh  sa  wyplacane  w  6smym  dniu  nast?pnego
miesiaca   kalendarzowego.    Je2eli   dzieh,   o   kt6rym   mowa   w   zdaniu   wyzej    wypada
w niedziel?, §wieto lub w dzieh wolny od pracy, \vyplata mast?puje w poprzedzajapym dniu
roboczym.

§53

Miesi?czne  wynagrodzenie brutto pracownika za pelny  wymiar czasu pracy  nie moze  bye  nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prac?.

§54

Szczeg61owe zasady wynagradzania pracownik6w Urz?du okresla Regulamin wynagradzania.
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Rozdzial XIV

SKARGI, WNI0SKI I SPORY

§55

1.    Skargi i wnioski ustne pracownik6w przyjmowane sa przez Burmistrza Miasta  w godzinach
ustalonych dla przyjmowania stron.

2.    Skargi i wnioski pisemne pracownicy moga skladat w sekretariacie Burmistrza Miasta.
3.   Zaden pracownik nie mo2e ponosi6 konsekwencji sluzbowych z powodu zlozenia skargi lub

wniosku,  chyba  Ze  skarga  uznana  zostala prawomocnym  wyrokiem  przez  organ  wymiani
sprawiedliwo§ci za przest?pstwo lub wykroczenie.

Rozdzial XV

pbsTANbwiEiv-iA-Ko-fit)dw-E~

§56

Regulamin pracy  opra€o,wano  w  uzgodnieniu  z przedstawicielami  Organizacji  Miedzyzakladowej
NSZZ  „SOLIDARNOSC"  Pracownik6w  Samorzadowych  w  Cieszynie  oraz  shizba  BHP  Urz?du
Miejskiego w Cieszynie.

§57

Zmiany  hiniejszego  Regulaminu  dokonuje  si?  w  trybie  i  z  zachowaniem  zasad  obowiqqujqcych
przy jego ustalaniu.

:.I            `,-`              -,`          ``         .`-.

ZALACZNIKI:

1.    Nrl     -Oswiadezenie    praco\unika,    Ze    zostal    poinformowany    o    r6inych    formach
moritoringu prowadzonego w Urz?dzie Miejskim w Cieszynie.

2.    Nr2     -Informacja   dotyczapa  uregulowah  prawnych   w   zakresie   r6wnego   traktowania
w zatrudnieniu

3.   Nr3     -W)rkaz  prac  uciqzliwych,  niebezpiecznych  lub  szkodliwych  dla  zdrowia  kobiet
w ciazy i kobiet karmiacych piersia.

4.   Nr4    -Ranowy   prograln   okresowego   szkolenia   BHP   dla   kierowniczych   stanowisk
urz?dniczych, stanowisk urzedniczych oraz pomocniczych i obsfugi.

5.   Nr 5     -Tabela  mom  przydziafu  odziezy  roboczej,  ochronnej,  obuwia  i  sprzqui  ochrony
osobistej  oraz  stawek  miesiapznego  ekwiwalentu  za  pranie  odziezy  roboczej,  uzywanie
wlasnej odziedy roboczej dia pracownik6w Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

6.    Nr 6    -Kartaczasu pracy pracownika.
7.    Nr 7     -Lista obecnosci pracownika.
8.    Nr 8     -Wz6r wniosku o wyjstie prywatne / wniosku o odpracowanie wyjstia prywatnego.
9.    Nr 9     -Wzdrpoleceniapracy w godzinach nadliczbowych.
10.  Nr 10  -  Wz6r wniosku o wybranie nadpracowania.
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