Zarzadzenie Nr 7/2017
Dyrektora Zamku Cieszyn
z dnia 17.07. 2017 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Pracy Pracownikow Zamku Cieszyn - instytucji kultury wspdlnie
prowadzonej przez Miasto Cieszyn i Wojewodztwo Slagskie.

Na podstawie art. 27 ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 poz. 862) oraz § 6 ust. 2 Statutu Zamku Cieszyn

stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr XXVII/282/12 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 20 grudnia
2012 roku, w zwigzku z art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Pracownikow Zamku Cieszyn, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po 14 dniach od ogloszenia poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen

Zamku Cieszyn oraz podania do wiadomosci pracownikom drogg mailowg i podpisaniem na liscie
potwierdzajgcej zapoznanie sie z Regulaminem Pracy Pracownikow Zamku Cieszyn.

§3

Traci moc zarzgdzenie Dyrektora Zamku Cieszyn nr 3/2011 z dnia 3.01.2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Zamku Cieszyn.

Wywieszono dnia 17.07.2017 r.

Zdjeto dnia ’//03/’55/?’V~

ZAMER CiESZYN
dy



Zatacznik nr | do Zarzadzenie Nr 7/2017
Dyrektora Zamku Cieszyn
z dnia 17.07. 2017 r.

REGULAMIN PRACY

Zamku C'ieszyn

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr
21, poz. 94 z pézn. zm.),

2. Ustawa z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pézn. zm.).

l. Postanowienia wstepne i organizacyijne

§ 1

Regulamin pracy okresla porzgdek wewnetrzny w Zamku Cieszyn zwanym dalej ,Zamkiem”,
a takze prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2

1. Postanowienia Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Zamku bez wzgledu na rodzaj nawigzanego stosunku pracy, zajmowane stanowisko i
wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy, podlega zaznhajomieniu sie
z Regulaminem Pracy.

§3

Przed podjeciem pracy osoba nowoprzyjeta kierowana jest do pracownika zajmujgcego sig
sprawami bhp i p/poz. w Zamku. Nowoprzyjety pracownik zostaje zapoznany z
obowigzujgcymi przepisami i istniejgcymi zagrozeniami. O$wiadczenie o znajomosci
przepiséw bhp podpisane przez pracownika umieszcza sie w aktach osobowych.

§4

Pracownik obowigzany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty mogace rodzi¢
przyszte skutki finansowe np. warunkujgce otrzymanie dodatku za staz pracy lub nagrode
jubileuszows. Po uzupetnieniu dokumentéw, prawo do otrzymania $wiadczen przystuguje
pracownikowi poczgwszy od nastepnego miesigca, chyba ze przepisy szczegobine stanowig
inaczej. Pracownik zajmujgcy sie sprawami kadrowymi Zamku jest obowigzany kazde
doreczone zaswiadczenie zaopatrzy¢ datg wptywu.




Il Czas pracy
§5

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

2. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekraczaé przecietnie 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace. Okres rozliczeniowy wynosi cztery miesigce.

6. W ramach norm, o ktérych mowa w ust. 4 zostaje ustalony nastepujgcy rozktad czasu
pracy od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30, za wyjgtkiem:

a) pracownikéw Dziatu Wzornictwa, ktérych czas pracy ustalam od poniedziatku do
pigtku od 9.00 — 17.00,

b) dozorcow wg ustalonego miesiecznego harmonogramu pracy,

c) pracownikéw Informacji Turystycznej codziennie — zaleznie od sezonu od 9.00 do
17.00, od 10.00 do 18.00

d) pracownikdéw pracujgcych na Wiezy Piastowskiej codziennie — zaleznie od sezonu od
9.00 do 16.00, od 9.00 do 17.00, od 9.00 do 18.00, od 9.00 do 19.00.

7. Na uzasadniony wniosek pracownika Dyrektor moze ustali¢ mdyW|duaIny rozktad
czasu pracy wprowadzajgc inne godziny rozpoczecia i konczenia pracy  przez
pracownika.

8. Dniami wolnymi od pracy, z tytulu zasady pieciodniowego tygodnia pracy, sg soboty,
za wyjatkiem pracownikéw wymienionych w ust. 6 pkt b, ¢, d — dniem wolnym za
przepracowang sobote lub niedziele jest inny dzien tygodnia ustalony w miesigcznym
harmonogramie pracy.

9. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od 22.00 do 6.00.

§6

1. Obecno$é w pracy odnotowuje sie w ,Indywiduainej karcie czasu pracy pracownika’,
wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Regulaminu, umieszczajgc w niej podpis
pracownika.

2. Wyjscie w czasie pracy (w celach stuzbowych lub prywatnych) moze nastgpi¢ po
uprzednim uzyskaniu zgody bezpo$redniego przetozonego, a w przypadku jego
nieobecnosci upowaznionego do petnienia zastgpstwa pracownika oraz odnotowaniu
tego faktu w ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”.

3. Wyjscie w celach prywatnych jest dopuszczalne pod warunkiem odpracowania tego
czasu w terminie uzgodnionym z przetozonym i gdy nie spowoduje to zakiocenia
normainej pracy Zamku.

§7

1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza sig do czasu pracy.

2. Pracownicy moga korzysta¢ w czasie pracy z 30-minutowej przerwy w celu spozycia
positku obiadowego w placéwkach gastronomicznych pod warunkiem odpracowania tego
czasu w tym samym dniu.




§8

Praca wykonywana ponad normy czasu okreslone w § 5 ust. 4, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
§9

1. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sie tylko w razie szczegdinych potrzeb
pracodawcy, wylgcznie na podstawie pisemnego polecenia przetozonego pracownika,
ktéry okresla zakres pracy i czas jej trwania.

2. Zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw podpisuje Dyrektor.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych pracownicy z zastrzezeniem ust. 4 otrzymujg
wynagrodzenie albo czas wolny w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy zgodnie z art.
1512 kp .

4. Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych poza normalnymi godzinami pracy, otrzymuja czas wolny, natomiast za
prace w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w niedziele i $wieto otrzymujg inny
dzien wolny od pracy, a jezeli takiego dnia wolnego nie otrzymajg, to przystuguje im
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku.

5. Wzér zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 10
Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé

przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

ll. Usprawiedliwianie hieobecnos$ci i spéznien

§ 11

1. Pracownik obowigzany jest bezzwtocznie powiadomi¢ przetozonego, wzgiednie zgtosi¢
pracownikowi zajmujgcemu sie sprawami kadrowymi o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, gdy przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia - nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnoéci - osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie, albo za posrednictwem innego srodka tgcznodci lub
drogg pocztows (za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego).

2. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢
bezpoéredniego przetozonego. Spoéznienia do pracy podlegajg usprawiedliwieniu i
odpracowaniu przez pracownika w danym dniu wzglednie w innym terminie uzgodnionym
Z przetozonym.

3. W razie choroby swojej lub cztonka rodziny, pracownik jest obowigzany dostarczy¢
zaswiadczenie lekarskie nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.
Niedopetnienie tego obowigzku powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku za kazdy
dzien zwitoki.

IV. Urlopy i zwolnienia od pracy

§12

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci, z tym ze co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.




2. Urlopu nie wykorzystanego w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego
prawo nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego
roku kalendarzowego.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym roku kalendarzowym prawo do 4-ch dni urlopu na
zgdanie, w terminie przez niego wskazanym. Zamiar wykorzystania urlopu nalezy zgtosi¢
bezposrednio przetozonemu.

§13
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystugujg w
ciggu roku dwa dni wolne od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
W przypadku zatrudnienia obojga matzonkéw, z w/w uprawnienia moze skorzysta tylko
jeden z nich. O korzystaniu z dni wolnych pracownik skiada stosowne os$wiadczenie, ktére
umieszcza sie w aktach osobowych.

§ 14

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

V. Obowiazki pracownika i pracodawcy

§ 15
Obowiagzki pracownika:

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonego, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace, a w szczegolnosci:

a) przestrzegaé przepisy prawa w kazdym dziataniu,

b) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w Zamku porzadku,

c) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

d) zachowaé uprzejmosé¢ i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwtadnymi,
wspotpracownikami i interesantami,

e) dbac o mienie Zamku,

f) sktadaé o$wiadczenia o stanie majgtkowym oraz o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,
g) dazy¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

h) nosi¢ staranny i estetyczny ubior.

2. Pracownikowi zabrania sie:

a) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

b) wnoszenia i spozywania na terenie Zamku napojow alkoholowych, przebywania w pracy
po ich spozyciu, jak réwniez wchodzenia do Zamku po ich spozyciu,

¢) wynoszenia z Zamku jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasno$¢ pracodawcy bez
pisemnej zgody osoby upowaznionej,

d) wykonywania zaje¢ ubocznych, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z wykonywanymi
obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.

§ 16
Pracownik obowigzany jest do zgtoszenia pracownikowi zajmujacemu sie¢ sprawami

kadrowymi o zmianach stanu rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utrate prawa do
Swiadczen z Zamku i z ubezpieczenia spotecznego oraz o zmianie adresu.

§17

Obowigzuje zakaz palenia tytoniu na terenie Zamku z wyjatkiem miejsc wydzielonych i
odpowiednio oznakowanych.




§18

Informacja dotyczgca roéwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu oraz jest umieszczona na tablicy ogtoszen.

VI. Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej

§19

Zamek obowigzany jest:

-_—

. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Prowadzié systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

3. Zapewniaé przestrzeganie w Zamku przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych poleceh.

4. Zapewnié wykonywanie nakazoéw, wystgpien, decyzji i zarzadzerh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

5. Nie zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godz.

8. Informowaé pracownikéw — poprzez wywieszenie informacji na tablicy - o mozliwosci

zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow

zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.

§ 20
Pracownik obowigzany jest:

1. Znaé i przestrzegaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, brac
udziat w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu.

2. Wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami bhp.

3. Dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.

4. Uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowa¢
sie do wskazan lekarskich.

6. Niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Zamku wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

7. Wspétdziataé z przetozonymi w wypetnianiu przez Zamek obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

VII. Odziez robocza i $rodki ochrony indywidualnej

§ 21

1. Pracownikowi przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze przystugujgce
zgodnie z ,Tabelg norm i przydzialu odziezy roboczej, ochronnej, obuwia i sprzetu
ochrony osobistej” — zatgcznik Nr 4.

2. Pracownicy Zamku mogg uzywaé wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych
wymagania bhp.

Pracownikowi uzywajgcemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego, wyptaca sig ekwiwalent
pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej aktualne ceny przystugujgcych (zgodnie z




ustalonymi normami przydzialu) rodzajéw odziezy i obuwia roboczego oraz
przewidywane okresy uzytkowania.

3. Pracownik jest obowigzany utrzymaé¢ w nalezytym stanie przydzielong mu odziez i
obuwie robocze.

Pracownikowi za jego zgoda wyptaca sie miesigczny ekwiwalent pienigzny za pranie
odziezy roboczej w wysokoséci okreslonej w zatgczniku Nr 3.

4. Ekwiwalentu okreslonego w ust. 3 nie wyptaca sie za miesiac, w ktérym pracownik
nie uzywat w pracy odziezy i obuwia roboczego przez okres co najmniej 12 dni
roboczych.

5. W przypadku wczesniejszego, niz okres uzywania odziezy i obuwia roboczego,
rozwigzania umowy o pracg oraz zniszczenia lub utraty tych sSrodkéow — pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kwoty réwnej nie zamortyzowanej czesci wartosci
przydzielonego sortu.

6. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwrécic
pobrany przydziat odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobistej, natomiast w razie jego
utraty — zwréci¢ kwote stanowigca 75% warto$ci przydzielonego sortu.

7. Obowigzku zwrotu rownowartosci w ztotych nie stosuje sie w razie:

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

b) przejécie na rente w wyniku wypadku przy i w drodze do i z pracy albo choroby
zawodowej,

c¢) $mierci pracownika.

VIII. Termin i miejsce wyptaty wynagrodzenia

§ 22
1. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyptaca sig z dotu w przedostatnim lub
ostatnim dniu kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za
prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
2. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ za zgodg pracownika, wyrazong na pismie, w
drodze przelewu na rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy pracownika w banku
przez niego wskazanym.

IX. Odpowiedzialno$¢é porzadkowa pracownikow

§ 23

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

a) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

c) brak potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy,

d) czeste spbdznianie sie do pracy,

e) niewykonywanie polecen przefozonych zwigzanych z realizacjg prac ujgtych w
zakresie obowigzkéw,

f) zakiocanie porzgdku i spokoju w migjscu pracy,

g) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

h) nieuprzejme i niekulturalne odnoszenie sig do petentéw i osob odwiedzajacych
Zamek,

i) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw lub podwiadnych,

j) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
k) palenie tytoniu w miejscach , w ktérych obowigzuje zakaz palenia.

2. Wobec pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych
pracodawca moze zastosowaé, w trybie okreslonym przepisami art. 108 — 113 Kodeksu
pracy:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.




3. Za nieprzestrzeganie przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowaé kare pieniezng w
wysokosci 1 dnidwki roboczej za kazde przewinienie, nie wigcej jednak niz 1/10
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig¢ tego
naruszenia.

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

6. Naruszenie obowigzkéw pracowniczych, o ktérych mowa w § 23 moze stanowié
podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

X. Postanowienia konncowe

§ 24

Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje sie w trybie i z zachowaniem zasad
obowigzujgcych przy jego ustalaniu.

§ 25

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikéw na tablicy ogtoszen w Zamku.

Zatgcezniki:
Nr 1 — indywidualna karta czasu pracy pracownika

Nr 2 — wzér zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych

Nr 3 — informacja o réwnym traktowaniu

Nr 4 — tabela norm przydziatu odziezy roboczej, ochronnej, obuwia i sprzetu ochrony
osobistej w Zamku

Nr 5 — tabela stawek miesiecznego ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej oraz za
uzywanie wlasnej odziezy roboczej dla pracownikow Zamku.
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