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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
Cmentarza Komunalnego w Czestochowie oraz Zwigzane
z tym obowigzki pracodawcy i pracownika.

2. Cmentarz Komunalny w Czestochowie jest pracodawcga w rozumieniu
Kodeksu Pracy.

3. Czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor
Cmentarza Komunalnego w Czestochowie.

§ 2.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdw Cmentarza,
bez wzgledu na rodzaj podstawy stosunku pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1. Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Cmentarz Komunalny
w Czestochowie ul. Radomska 117.

1. Cmentarzu - nalezy przez to rozumie¢ Cmentarz Komunalny
w Czestochowie.

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Cmentarza
Komunalnego w Czestochowie.

3. Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong

na Cmentarzu Komunalnym w Czestochowie

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 4.

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

a) przestrzeganie prawa,

b) wykonywanie zadan Cmentarza sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

Cc) przestrzeganie ustalonego na Cmentarzu regulaminu pracy, ustalonego
porzadku, czasu pracy oraz wszelkich warunkow stosunku pracy,

d) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonych,

e) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym, a w szczegolnosci przepisbw o ochronie danych
osobowych oraz ochronie informacji niejawnych,

f) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwtadnymi, wspotpracownikami,
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g) przestrzeganie  przepisow  bezpieczenstwa i  higieny  pracy
i przeciwpozarowych,

h) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

i) ztozenie oSwiadczenia majatkowego na zadanie pracodawcy.

2. Pracownik Cmentarza nie moze wykonywac zajeé, ktére pozostawatyby
W sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogtyby wywotywac
podejrzenie o stronniczosc.

§ 5.

1. Za ciezkie naruszenie przez pracownika Cmentarza podstawowych
obowigzkéw pracowniczych moze by¢ uznane:

a) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

b) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

Cc) samowolne opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,

d) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia,

e) nieprzestrzeganie przepisdw, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt e, a
takze zaniedbywanie ochrony wymienionych w nim tajemnic,

f) dokonanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, a w szczegdlnosci
w zakresie obowigzku ochrony jego intereséw i mienia, przekroczenia
posiadanych uprawnien,

g) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wynikiej z niezachowania
nalezytej starannosci,

h) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie
Cmentarza albo w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy
upowaznieniami lub uzyciem mienia, pieczeci i drukéw.

2. Naruszenie obowigzkéow wymienionych w ust. 1 moze stanowié
podstawe do rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

§ 6.
1. Przez naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
przez pracownikdw Cmentarza uwaza sie:
a) zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac

nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) spdznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia,

c) niewtasciwy stosunek do interesantow, przetozonych
oraz wspotpracownikow,

d) niewykonywanie polecen przetozonych,

e) nieprzestrzeganie przepisbw i zasad bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

f) nieprzestrzeganie przepiséw prawa, instrukcji kancelaryjnej, zarzadzen
Dyrektora Cmentarza.

2. Naruszenia obowigzkéw wymienionych w ust. 1 mogg stanowic
podstawe do rozwigzania stosunku pracy w trybie wypowiedzenia.
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III. ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY.

8§ 7.

Pracodawca jest zobowigzany do:

1. Réwnego traktowania pracownikdw bez wzgledu na pte¢,
w szczegdlnosci w zakresie dotyczacym zasad wynagradzania,
warunkédw pracy, utatwiania mozliwosci podwyzszania kwalifikacji
zawodowych oraz do organizacji procesu pracy w sposéb
umozliwiajagcy maksymalne wykorzystanie czasu pracy, a takze
preferencji i zdolnosci pracownikéw - kobiet i mezczyzn - na danym
stanowisku pracy.

2. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

3. Terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia za prace.

4. Zaspokajania w miare posiadanych s$rodkéow socjalne potrzeby
pracownikéw.

§ 8.

1. Dyrektor zobowigzany jest zapoznac¢ nowo przyjetego pracownika z:

a) zakresem jego obowigzkdéw stuzbowych, sposobem wykonywania prac
na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

b) podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi dziatalnos¢ administracji
samorzadowej,

c) przepisami prawnymi dot. odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

d) Regulaminem Organizacyjnym Cmentarza, oraz Regulaminem Pracy
Cmentarza,

e) Przepisami BHP oraz ochrony przeciwpozarowej obowigzujacymi
na danym stanowisku pracy.

2. Pracownik po zapoznaniu sie z obowigzujgacymi przepisami podpisuje
odpowiednie os$wiadczenia, ktdre sa zataczane do akt osobowych
pracownika.

3. Dyrektor zobowigzany jest do przekazania pracownikom w formie
pisemnej informacji dotyczacej:

a) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

C) przystugujacym urlopie wypoczynkowym,

d) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.

4. Wszelkie inne informacje dotyczace obowigzkéw pracodawcy wobec

pracownika, zgodne z obowigzujacym kodeksem pracy i rozporzadzeniami

wykonawczymi do niego znajduja sie w sekretariacie Cmentarza

Komunalnego sg okazywane pracownikom na zadanie.
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§ 9.

Pracodawca ma obowigzek skierowania kandydata do pracy na badania
profilaktyczne wstepne celem stwierdzenia braku przeciwwskazan
do zatrudnienia na okreslonym stanowisku.

§ 10.

Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ materiaty i $rodki niezbedne
do wykonywania pracy.

§ 11.

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w godzinach urzedowania.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE
ORGANIZACII PRACY, LADU I PORZADKU.

§12.

. Pracownicy majg obowigzek punktualnego rozpoczynania i konczenia
pracy. Potwierdzeniem przybycia do pracy jest podpisanie listy
obecnosci znajdujacej sie w sekretariacie Cmentarza.

. Dokonywanie zmian lub dopiskéw w lisScie obecnosci przez pracownikéw
nieupowaznionych jest zabronione.

§ 13.

. Na terenie Cmentarza pracownicy zobowigzani sg do noszenia
identyfikatorow.

. W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik zobowigzany jest
do rozliczenia sie z Cmentarzem i uzyskaniem odpowiednich wpiséw
w karcie obiegowej.

. Karte obiegowa pracownik otrzymuje i po wypetieniu zwraca
w sekretariacie.

§ 14.

. Pracownicy Cmentarza przy pobieraniu kluczy od pokojow zobowigzani
sq do wpisywania godziny pobrania i numeru pokoju do rejestru
znajdujacego sie w pomieszczeniu Zespotu Ochrony Mienia. Pobieranie
i zdawanie kluczy powinno byc¢ potwierdzone podpisem pracownika.

. Przebywanie pracownika , w uzasadnionych przypadkach w budynkach
Cmentarza po godzinach pracy wymaga pisemnej akceptacji
lub polecenia bezposredniego przetozonego.
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§ 15.

[

. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych

pracownik powinien powiadomi¢ przetozonego.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa
w ust. 1 pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ przetozonego
0 przyczynie nieobecnosci w pracy, nie pdézniej jednak niz w dniu
nastepnym osobiscie, przez inng osobe lub przez poczte.
W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest
usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy
lub spdznienie sie do pracy przedstawiajgc przetozonemu niezwiltocznie
przyczyny nieobecnosci lub spdznienia, a na zadanie takze odpowiednie
dowody.

5. Czas spoznienia moze byc¢ odpracowany w terminie uzgodnionym

z bezposrednim przetozonym.

§ 16.

1. Pracownikowi nie wolno opuszczac¢ w czasie godzin pracy miejsca pracy
bez zgody lub polecenia bezposredniego przetozonego.

2. Wszelkie wyjscia stuzbowe oraz prywatne poza teren Cmentarza winny
by¢ odnotowane w ksigzkach:

- wyjs$¢ w celach stuzbowych,

- wyjs¢ w celach prywatnych oraz spdznien,

- ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych i odbioru tych godzin
dostepnych w sekretariacie.

§17.

Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie Cmentarza z wyjatkiem
miejsc do tego wyznaczonych.

§ 18.

Wnoszenie na teren Cmentarza alkoholu, uzywek oraz S$rodkow
odurzajqcych jest zabronione.
Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika znajdujacego sie w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu lub bedacego pod wptywem s$rodkow
odurzajacych.

§ 19.

Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ przetozonego o wszelkich
przeszkodach uniemozliwiajacych prawidtowe wykonywanie pracy.
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§ 20.

1. Pracownicy sg odpowiedzialni materialnie za powierzone im mienie
Cmentarza.

2. Za spowodowanie szkéd materialnych w mieniu Cmentarza pracownik
ponosi odpowiedzialnos$¢ wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 21.

Za pozostawione w szafach, biurkach Ilub innych pomieszczeniach
pienigdze oraz przedmioty wartosciowe pracodawca nie ponosi
odpowiedzialnosci.

§ 22.

Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujacym nabycie
lub utrate wtasciwych Swiadczen.

V. SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY.
§ 23.

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

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany w petni na prace okreslong
obowigzkami pracownika.

3. Na Cmentarzu ustala sie czteromiesieczny okres rozliczeniowy.

§ 24.

1. Czas pracy pracownikdw cmentarza wynosi przecietnie 40 godzin
tygodniowo w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
dostosowanym do przedmiotu dziatalnosci cmentarza w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

2. Dla pracownikdéw, ktérych charakter pracy umozliwia wprowadzenie
zadaniowego czasu pracy stosuje sie system zadaniowego czasu pracy.
Czas niezbedny do wykonania powierzonych zadan zostanie ustalony
na podstawie Zarzadzenia Dyrektora.

3. Pracodawca przewiduje mozliwos¢ przebywania w gotowosci
do pracy z prawem do wynagrodzenia
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1.

§ 25.

Godziny pracy dla poszczegdélnych grup pracownikow Cmentarza
sq ustalone nastepujaco:

a) dla pracownikéw administracyjno-biurowych od poniedziatku do pigtku

8.00 - 16.00. W soboty petnione bedq dyzury w Biurze Obstugi
Cmentarza przy ul. Radomskiej 117 oraz w Biurze Zlecen Cmentarza
przy ul. Krakowskiej 16 od godziny 8.00, nie dtuzej niz do godziny
16.00. W zamian za czas przepracowany w sobote pracownikowi
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze godzin,

b) dla pracownikéw Biura Obstugi Cmentarza od poniedziatku do pigtku

od 8.00 - 16.00 lub w systemie zmianowym od 8.00 do 22.00, wedtug
ustalonego miesiecznego harmonogramu pracy. W soboty petnione
bedq dyzury w Biurze Obstugi Cmentarza przy ul. Radomskiej 117
oraz w Biurze Zlecen Cmentarza przy ul. Krakowskiej 16 od godziny
8.00, nie dtuzej niz do godziny 16.00. W zamian za czas
przepracowany Ww sobote pracownikowi przystuguje czas wolny
w tym samym wymiarze godzin,

dla pracownikéw technicznej obstugi Cmentarza od poniedziatku
do piagtku 6.00 - 22.00 lub w siedem dni w tygodniu w systemie
zmianowym wedtug ustalonego miesiecznego harmonogramu pracy
na Cmentarzu Komunalnym przy ul. Radomskiej 117 oraz w Biurze
Zlecen przy ul. Krakowskiej 16. Powyzsze dotyczy rowniez pracownika
stuzby BHP,

d) dopuszcza sie mozliwos¢ pracy w soboty pracownikéow technicznej

obstugi Cmentarza. Praca ta stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§ 26.

Rozktad czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala Dyrektor.

§ 27.

. Praca przekraczajgca normy czasu pracy stanowi prace w godzinach

nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczegdlnych

przypadkach na podstawie przepiséw Kodeksu pracy (Dziat VI,
art. 151).

. Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczcbowych podejmuje

kazdorazowo przetozony wydajac stosowne polecenie z zachowaniem
tresci obowigzujacych przepisow.

. Pracownikom technicznej obstugi cmentarza wykonujacym prace

w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w postaci ryczattu, wyptacany wraz z wynagrodzeniem za dany miesiac.
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§ 28.
Czas pracy radcy prawnego okresla ustawa o radcach prawnych.
§ 29.

Pracownik ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy na spozycie
positku. Przerwa wlicza sie do czasu pracy.

§ 30.

Pora nocna trwa 8 godzin, pomiedzy godz. 21.00 a godz. 7.00 dnia
nastepnego.

§31.

1. Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi
od pracy.

2. Za prace w niedziele i Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy
godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 32.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére podpisuje:

a) Dyrektorowi — Prezydent Miasta Czestochowy

b) Pozostatym pracownikom - Dyrektor

VI. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA.
§ 33.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie w 28 dniu miesigca, za ktéry
wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli dzien wyptaty przypada w dniu wolnym od pracy wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyptaca sie w formie przelewu na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika za jego zgoda.
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VII. UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY I URLOPOW.
§ 34.

Sprawy dot. sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania zwolnien od pracy reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej zdnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi
zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z 1996 r.)

§ 35.

Sprawy dot. udzielania urlopow wypoczynkowych reguluje
Dziat VII Kodeksu pracy.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA
PRACOWNIKOW.

§ 36.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego na Cmentarzu
porzadku idyscypliny pracy, przepisbw bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych , a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bhp i p-poz, opuszczanie pracy
bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
moze by¢ stosowana kara pieniezna. Wysokos$¢ kar pienieznych
okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

3. Wptyw z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne pracownikéw
Cmentarza.

4. Ukaranie pracownika odbywa sie na pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego, ktéry nalezy zlozy¢ Dyrektorowi w  czasie
umozliwiajacym zachowanie terminéw, o ktérych mowa art. 109
Kodeksu pracy.

. Kary udziela Dyrektor.

. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika oraz jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

()0,
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§ 37.

1. Kara moze by¢ zastosowana wytgcznie po uprzednim wystuchaniu
pracownika.

2. Sprawy dot. odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej
pracownikdw nieuregulowane niniejszym regulaminem regulujq
przepisy Rozdziatu VI Kodeksu pracy.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA.

§ 38.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepisOw izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przed pozarem.

§ 39.

Pracodawca jest zobowigzany:

1. zapoznawac¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikdbw w powyzszym
zakresie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3. organizowac¢ prace w sposOb zapewniajgacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy,

. kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
. informowa¢ pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore wigzq
sie z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
6. wskazad pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce
na przechowywanie odziezy i obuwia roboczego, wtasnego ubrania
wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi,

7. dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen higieniczno-
sanitarnych.

o b

§ 40.

1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy
podlega szkoleniu wstepnemu ogdlnemu z dziedziny bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

2. Pracownicy Cmentarza podlegajq szkoleniom okresowym z zakresu bhp
oraz przepisow przeciwpozarowych w okresach co 5 lat.

3. Odbycie w/w szkolen pracownik potwierdza na stosownych
zaswiadczeniach, ktére sq doftgczane do akt osobowych pracownika.
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§ 41.

Obowigzkiem pracownika jest:

1.
2.

o Ul b

znac przepisy i zasady bhp oraz przepisy p-poz,
poddawaé¢ sie profilaktycznym badaniom lekarskim, oraz stosowacd
sie do wszelkich zalecen lekarskich,

. bra¢ udziat w szkoleniach bhp i p-poz, organizowanych

przez pracodawce,

. dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i narzedzi,
. dbac o tad i porzadek na stanowisku pracy,
. wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp

i przepisami p-poz oraz przestrzega¢ w tym zakresie zarzadzenh
polecen pracodawcy oraz przetozonych,

. uzywac przydzielonych do pracy narzedzi i materiatdw oraz odziezy

roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej zgodnie
Z przeznaczeniem,

. niezwiocznie informowad przetozonego o wypadku przy pracy, pozarze

oraz zagrozeniu wypadkowym i pozarowym jak réwniez zgtaszad
wszelkie zauwazone usterki maszyn, urzadzen, pomieszczen,
narzedzi i sprzetu stwarzajace zagrozenie bezpieczenstwa pracy.

§ 42.

. Pracodawca przydziela nieodptatnie pracownikowi odziez roboczg

i ochronng oraz sprzet ochrony osobistej.

. Odziez robocza i sprzet ochrony osobistej stanowi wifasnosc

pracodawcy.

. Zasady zaopatrzenia pracownikédw Cmentarza w Srodki ochrony

indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze ustalone sq w zarzadzeniu
Dyrektora Cmentarza.

. Pracownik zobowigzany jest utrzymywa¢ w nalezytym stanie

przydzielong odziez roboczg i ochronna.

X. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE
Z RODZICIELSTWEM.

§ 43.

Pracodawca jest zobowigzany przestrzega¢ przepisow dotyczacych
uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem zgodnie z zapisem
Dziatu VIII Kodeksu pracy.
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XI. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 44

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem pracy zastosowanie majq
przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

2. Zmiany do regulaminu pracy wprowadza sie w trybie okreslonym
dla jego ustanowienia.

3. Regulamin pracy i wszelkie zmiany do niego podaje sie do wiadomosci
pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogtoszen Cmentarza.

4. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty ogtoszenia
w sposob okreslony w ust. 3. Powyzszy tryb dotyczy takze
wprowadzania zmian.
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