Zarzadzenie Nr 2/2008

w sprawie: Regulaminu Pracy obowigzujacego w M-GOK

Na podstawie &7 ust2 Regulaminu Organizacyjnego, art104* &2ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy( Dz.U. Nr 24, poz.141 z poézniejszymi zmianami),

ustalam co nastepuje:

&l

Uchylam Zarzadzenie Nr2 Dyrektora M-GOK z 4.01.2000r

&2

Zatwierdzam Regulamin Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Bobolicach stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia

&3
Regulaminu , o ktérym mowa w &2 w chodzi w zycie od dnia 1.04.2008r

&4

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania
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"ﬁ'}ég_“fla'_:min pracy Miejskiego-Gminnego Osrodka Kultury
#0189 0870 e w Bobolicach

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§3

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Bobolicach,
2. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy.

&4

1. Pracownik nie moze thumaczy¢ si¢ nieznajomoscia postanowien zawartych w niniejszym
Regulaminie.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem:

oswiadczenie o zapoznaniu z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis i date jest dolgczane do
akt osobowych,

3. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom
okresowym.

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§5

Pracownikom przysluguja w szczegéIno$ci uprawnienia do:



—_

. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

4. do urlopu macierzynskiego oraz prawo do urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim a takze do urlopu wychowawczego

5. kontroli dokumentéw stanowigcych podstawe obliczenia przystugujacego mu
wynagrodzenia.

6. jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowiazkow,

7. roszczenia o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracodawce wskutek niewydania

swiadectwa w terminie lub wydanie niewtasciwego swiadectwa pracy

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i poz,

9. trwatosci stosunku pracy w okresie ciazy, korzystania z urlopu macierzynskiego i
wychowawczego oraz innych uprawnien rodzicielskich wynikajacych z k.p

10. tworzenia 1 przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

o9

i zwolnienia z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:
- §lubu pracownika — 2 dni
- urodzenia dziecka pracownika - 2 dni
- Slubu dziecka pracownika — 1 dzien
- zgonu 1 pogrzebu malzonka, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni

- zgonu 1 pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babki. Dziadka a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien

-opieki nad dzieckiem do lat 14 — 2 dni

- karmienia piersig dziecka — dwie potgodzinne przerwy w pracy na 1 dziecko,
dwie przerwy po 45 minut w pracy — wiecej niz 1 dziecko

§6

Pracownik ma w szczegélnosci obowigzek:

1. przestrzegania przepisow o czasie pracy oraz regulacji porzadkowych

2. przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

3. przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4. dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogltoby narazié pracodawce na szkode,

5. przestrzegania w zakladzie zasad wspolzycia spotecznego.

6. nalezytego $wiadczenia pracy oraz wykonywania polecen pracodawcy, jezeli polecenia
dotycza pracy oraz nie sg sprzeczne z przepisami prawa albo postanowieniami umowy o
prace

7. przedlozenia Swiadectwa pracy w razie orzeczenia sagdowego o odszkodowanie na rzecz
pracodawcy



§7

Pracownikowi zabrania si¢:

1. spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wpltywem takich napojow lub
srodkow,

2. palenia tytoniu na terenie zakladu pracy,

3. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego. jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

5. wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatlow pracodawcey do czynnosci
niezwiazanych z wykonywang praca.

6. przebywanie na terenie zakltadu pracy poza godzinami pracy bez zgody Dyrektora

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§8

Dyrektor ma obowigzek:

1. zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2. udostepni¢ pracownikowi tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu

3. informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy oraz o wolnych miejscach pracy

4. organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoscei pracy,

5. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikoéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

6. organizowania pracy w sposob gwarantujgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszeza
pracy monotonnej oraz wykonywanej w z gory ustalonym tempie.

7. przeciwdziatania dyskryminacji zaistnialej w szczegdlnosci na pteé, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng.

8. Przeciwdzialania mobbingowi w zaktadzie.

9. wplywania na ksztattowanie zasad wspolzycia spolecznego.

10. terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

11. tworzenia warunkow ulatwiajacych podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz
umozliwienie przystosowania si¢ do wlasciwego wykonania pracy

12 zaspokajania, w miare posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow,

13. udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy w $cisle okreslonych przepisami prawa
przypadkach

14. zwolnienia od pracy w celu obchodzenia §wit religijnych niebedacych dniami
ustawowo wolnymi od pracy w ramach urlopu na wniosek pracownika

15. niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub

wygasnigciem stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczes$niejszego
rozliczenia si¢ pracownika,
16. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej



przez poszczegblnych pracownikow,

17. wspoldziatania z pracownikiem w przypadku gdy zamierza on skorzysta¢ z prawa
do: emerytury,renty, innych $wiadczen
18. stosowania dyspozycji zawartych w art.179k.p oraz w regulacjach wykonawczych
19. ustalenia wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
20. prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,
§9

Dyrektorowi przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1. korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikow pracy,

2. wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

3. okreslania zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o

prace i przepisami.

4. podjecia dziatan w razie stwierdzenia, Ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujacym

na spozycie alkoholu, lub ze spozywat alkohol w placéwce poprzez niedopuszczenie
pracownika do pracy oraz przeprowadzenia badan krwi.

5. Zabraniania pracownikom:
- opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego

- uzywania urzadzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkéw i czynnosci

- samowolnego demontowania czesci urzadzen oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia

- palenia tytoniu, zazywania narkotykow.

Wymiar i rozklad czasu pracy

§10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu

wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia

za pracg i innych §wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta - w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownik potwierdza obecnos¢ wlasnorecznym podpisem w liscie obecnoscei.



§11

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przeci¢tnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Godziny pracy sg ustalone w harmonogramie czasu pracy.

3. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-
minutowa przerwa sniadaniowa, wliczana do czasu pracy.

4. Pracownicy , ktora karmi 1 dziecko przystuguja 2 pélgodzinne przerwy , dla wiecej niz 1
dziecka po 45 minut. Przerwy wliczane do czasu pracy.

&12

Za porg nocng przyjmuje si¢ czas migdzy 22.00 a 6.00, a za prace w niedziele i §wieta - prace w
godzinach od 6.00 rano w dzien $§wiateczny lub niedziele do 6.00 rano dnia nastepnego.

§13

1.Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z §11 pkt 1 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

1. wykonywania prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$é spoleczng i codzienne
potrzeby ludnosci, w szczegolnosci w zaktadach prowadzacych dziatalnosé w zakresie
kultury, oswiaty, turystyki i wypoczynku

2. szczegblnych potrzeb pracodawcy

2 Dyrektor, Gtéwny ksiegowy w razie koniecznosci wykonujg prace poza normalnymi godzinami
pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

&14
Porzadek pracy

1.Kazdy pracownik ma obowiazek podpisac liste obecnosci potwierdzajac przybycie do pracy.
2.Listy obecnosci prowadzi dziat kadr. Listy wyktadane s3 w wyznaczonym miejscu.

3. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy. A cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

4. Opuszczenie stanowiska pracy lub siedziby M-GOK wymaga u przednie zgody przetozonego.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna
jest réwniez samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin
pracy.

5. Wszelkie wyj$cia w godzinach pracy, tak stuzbowe , jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
przelozonego, odnotowywane sg w rejestrach wyjsé stuzbowych i prywatnych, ktére znajduja sie w
dziale kadr i sekretariatu.

6. Zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych udziela bezposredni przetozony
pracownika. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik zobowigzany jest
odpracowac najpdzniej w ciggu miesiaca od dnia wyjscia prywatnego. Czas odpracowania przez
pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



7. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

8.Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika

9. Ewidencjg, o ktérej mowa w ust 8 udostepnia si¢ pracownikowi na zadanie

§15

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi w §13
pkt 2. nie moze przekroczy¢ dla poszczeg6lnego pracownika 4 godzin na dobe i limitu godzin w
roku kalendarzowym.

§16

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek w
wysokosci:

1. 50 proc. wynagrodzenia - za prace zasadniczego dwéch pierwszych godzinach
nadliczbowych,

2. 100 proc. wynagrodzenia - za prace w dalszych godzinach nadliczbowych oraz godzinach
nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele lub $wieta.

§17

Pracownikowi wykonujgcemu pracg w porze nocnej przyshuguje dodatkowe wynagrodzenie za
kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowe] wynikajacej ze stawki
osobistego zaszeregowania lecz nie mniejszej od wysokosci minimalnego wynagrodzenie za prace,
ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

§18

1.W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme pracodawca, na wniosek pracownika,
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

2.W zamian za prace w niedziel¢ i $wieta przystuguje pelny dzien wolny od pracy, bez wzgledu na
to, w jakim wymiarze pracownik $wiadczyl prace w te dni.

3.Dziefi wolny w zamian za prace w niedziele pracodawca zapewnia pracownikowi w okresie 6 dni
kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli Jezeli nie jest mozliwe
wykorzystanie w terminie wskazanym w pkt 3 dnia wolnego od pracy w zamian za prace w
niedziele, pracownikowi przystuguje dzief wolny od pracy do konica okresu rozliczeniowe g0, aw
razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie- dodatek do
wynagrodzenia.

4.Dzien wolny w zamian za pracg w $wigto pracodawca zapewnia pracownikowi w ciagu okresu
rozliczeniowego

5 Pracownik swiadczacy prace w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4 tygodnie z
niedzieli wolnej od pracy.

6.Za swigto przypadajace w dniu wolnym od pracy, w ktorym nie $wiadczy sie pracy nie
przystuguje inny dzien wolny.



Wynagrodzenie za prace
§19
1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie z tytulu wykonywania pracy podporzadkowanej

danego rodzaju zgodnie z zawartg umows o prace.

2. Umowa o pracg okresla warunki ptacy odpowiadajace rodzajowi pracy z wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia. W umowie o prace podaje sie wynagrodzenie brutto

3.Warunki placowe wynikajgce ze stosunku pracy okreslone precyzyjnie i w sposob nie budzacy
watpliwosci wymagajg zgodnego o$wiadczenia woli,

&20

Wynagrodzenie za pracg powinno by¢ tak ustalone, aby w szczegdlnosei:
- odpowiadato rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonaniu,

- uwzglednialo ilo$¢ i jakos¢ $wiadczonej pracy.
&21

Wiasciwie ustalone wynagrodzenie powinno obejmowaé stawke wynagrodzenia zasadniczego za
pracg okreslonego rodzaju lub na danym stanowisku oraz dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, jesli
zostaly przewidziane z tytutu wykonywania okreslonej pracy

&22

1.Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy tak stanowig.

2.W zakladzie stosuje si¢ miesieczng forme wynagrodzenia za czas pracy oraz godzinowa ( tylko w
stosunku do zatrudnianych lub zwalnianych w trakcie miesigca z uwzglednieniem obowigzujacego
w danym miesigcu normatywnego czasu pracy)

§23
Pracownik ma prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci. Sg nimi prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow

- poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym

- pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
&24

1.Pracownik ma prawo do wynagrodzenia, ktérego wysokosé oparto na obiektywnych,
sprawiedliwych przestankach, zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego., w oparciu o przepisy
prawa pracy oraz za posrednictwem polityki panstwa w dziedzinie plac, w szczegolnosci poprzez



ustalanie minimalnego wynagrodzenia za prace.

2.Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
najnizszego ustalonego wynagrodzenia przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j.

&25

1.Wlasciwie ustalone wynagrodzenie powinno obejmowac stawke wynagrodzenia zasadniczego za
prace okreslonego rodzaju lub na danym stanowisku oraz dodatkowe sktadniki wynagrodzenia, jesli
zostaly przewidziane z tytutlu wykonywania okreslonej pracy

3. W zakladzie wynagrodzenie brutto pracownika stanowia: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
stazowy, dodatek funkcyjny, premia, dodatek specjalny

4.7 wynagrodzenia podlegajg potraceniu; zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi, sumy
egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie innych naleznosci niz $wiadczenia
alimentacyjne, kary pieniezne przewidziane w art 108 k.p., inne naleznosci, na potracenie ktorych
pracownik wyrazit zgodg.

5. Wynagrodzenia, od ktorych potracone zostaty sktadki na ubezpieczenia spoteczne wchodza do
obliczenia podstawy wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy i zasitku chorobowego.

§26

1.Procedury dotyczace ustalania i wyplaty wynagrodzen zawiera Regulamin wynagradzania
pracownikow.

2. Warunki wynagrodzenia za prace i przyznawania innych $wiadczen okresla w drodze
rozporzadzenia- w zakresie niezastrzezonym w innych ustawach do wlasciwosci innych organdw-
minister wlasciwy d.s pracy na wniosek whasciwego ministra.

Urlopy
§27

1.Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§28

1.Urlopy udzielane sa zgodnie z potrzebami pracownikéw na ich pisemny wniosek przy
uwzglednieniu potrzeb wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy 1 ich
wniosku

2.Urlopu niewykorzystanego pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do
konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.



&29

Pracodawca moze dokona¢ przesunigcia po porozumieniu z pracownikiem urlopu
wypoczynkowego na: na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami albo, gdy jest
to uzasadnione szczegblnymi potrzebami zaktadu. lub z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos$é w pracy.

&30

1.Pracownikowi podejmujacemu prace po raz pierwszy przystuguje prawo do urlopu
wypoczynkowego z uptywem kazdego miesigca zatrudnienia.

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku w dniu 01.01
danego roku pod warunkiem zachowania ciggtosci zatrudnienia.

3. W przypadku podj¢cia kolejnego zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego, pracownik
uzyskuje prawo do kolejnego urlopu w pierwszym dniu zatrudnienia przypadajacym w danym
roku w wymiarze proporcjonalnym.

&31

Wymiar urlopu wypoczynkowego zalezy od okreséw nauki oraz ogdlnego stazu pracy pracownika.
Obejmuje wszelkie zakoficzone okresy poprzedniego zatrudnienia, niezaleznie od trybu ustania
stosunku pracy. Bez wplywu na zaliczenie okreséw pracy do pracowniczego stazu pozostaja
przerwy wystepujace miedzy okresami.

&32

1.Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi w wymiarze godzinowym

2.Urlop udzielany jest w dni, ktore sa dla danego pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

3.Wymiar udzielanego urlopu odpowiada dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym
dniu.

4. Wymiar urlopu wynosi:

~ 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat

- 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat
5.Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego

6.W okresie wypowiedzenia stosunku pracy( bez wzgledu, ktéra strona zlozyla wypowiedzenie
pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy

7.W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze 2 dni na
poszukiwanie pracy

8.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie otrzymalby pracujac w tym
czasie.



&33

1Pracownikowi przyshuguje urlop na zadanie w wymiarze 4 dni w roku kalendarzowym

2.Urlop na zadanie udzielany jest przez pracodawce na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym.

3.Urlop na zgdanie miesci sie w wymiarze urlopu przystugujacego pracownikowi

4.Urlop na zadanie nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym — przechodzi na rok nastepny,
zostaje wigczony do ogolnej puli dni urlopu.

&34

Ekwiwalent pieni¢znego za niewykorzystany urlop przystuguje w przypadku wygasniecia lub
rozwigzania stosunku pracy oraz za okres niezdolno$ci do pracy spowodowany choroba

&35

1.Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny , jezeli nie
spowoduje to zaklécenia normalnego toku pracy.

2.W okresie urlopu bezptatnego pracownikowi nie przystuguje zasitek chorobowy oraz nie optaca
sie¢ sktadek na ubezpieczenia spoleczne.

3.Pracodawca jest zobowigzany dopuscié pracownika do wykonywania pracy po zakonczeniu
urlopu bezplatnego, a pracownik ma obowiazek stawi¢ sie do pracy po wyczerpaniu tego urlopu

4.Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

&36

1.Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje na podstawie skierowania w formach pozaszkolnych
przystuguje urlop szkolny lub zwolnienia od pracy.

2.Pracownikowi skierowanemu przez pracodawce na ksztalcenie, doksztalcanie i doskonalenie
przystuguje urlop szkoleniowy oraz platne zwolnienia od pracy.

3.Dla pracownika ksztalcacego si¢ bez skierowania istnieje mozliwo$¢ uzyskania urlopu
bezplatnego, nieodptatnego zwolnienia z pracy oraz mozliwosé pokrycia kosztow zwiazanych z
nauka( kosztow przejazdu, podrecznikéw i innych materiatéw szkoleniowych, optaty za nauke
pobierane przez szkofe..

&37

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowal.



NieobecnoSci i inne zwolnienia od pracy
§38
1.Nicobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowana:

1. chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2. odosobnieniem w zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przediozenia

stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

. koniecznosciag sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
pod warunkiem ztoZzenia przez pracownika pisemnego o§wiadczenia potwierdzonego
przez dyrekcje placowki,

4. wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku

obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5. wezwaniem w charakterze strony, $wiadka przez odpowiedni organ sagdowy lub
administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu
tego obowigzku,

6. innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

(%]

2.Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.

3.Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

a) zaswiadczeni lekarskie

b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego

c¢) oswiadczenie pracownika w przypadku zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania opieki na zdrowym dzieckiem do lat 8

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie zawierajace adnotacje potwierdzajaca
zgloszenie si¢ pracownika na to wezwanie

e) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy w godzinach nocnych, zakonczonej w

takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych

odpoczynek nocny.

§39

1.Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej
nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy

2Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpic :a)osobiscie lub przez inng osobe, b)telefonicznie albo
za posrednictwem innego srodka tacznosci badz droga pocztowa, przy czym za dat¢ uwaza si¢ date
stempla pocztowego

3.Niedotrzymanie powyzszego terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami:
- obtozna choroba pracownika potgczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikow,
- inne zdarzenie losowe.

4.Po ustaniu dzialania szczegéInych okolicznosci pracownik zawiadamia pracodawce o przyczynie
nieobecnoscei 1 planowanym okresie jej trwania — nie p6zniej niz w drugim dniu od ustapienia tych
okolicznosci.

5.Dyrektor moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych



lub rodzinnych, ktére nie moga by¢ zatatwione poza godzinami pracy. Za czas zwolnienia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Nieobecnos¢ jest odnotowywana w rejestrze wyjs¢
prywatnych pracownikéw. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas pracy nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
Kary i nagrody
§40
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku, w procesie pracy,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisoOw przeciwpozarowych,

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Dyrektor moze zastosowac:

-kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany,

2.Za kryteria natozenia kary porzadkowej przyjmuje sig:

zte i niedbate wykonywanie pracy narazajace pracodawce na szkode,

- zaklocenie porzadku i spokoju na terenie zaktadu pracy,

- nie usprawiedliwiona nieobecno$é w pracy lub samowolne jej opuszczenie,
- nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp,

- niewykonywanie polecen stuzbowych.

- naruszenie tajemnicy stuzbowej zaktadu

- stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu

- spozywanie alkoholu w czasie pracy

- obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspotpracownikow

3.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac Kare
pienigzna.

4 Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary
pieni¢zne nie mogg przewyzszac dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 k.p.

5.Pracownik wobec, ktérego zastosowano kare przewidziang w art 108k.p moze by¢ pozbawiony
dodatkowo uprawnien wynikajacych z regulaminu wynagradzania

6.Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§41

Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
2. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg



dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§42

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada si¢ do
akt osobowych pracownika.

§43

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§44

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji zwiazkowe;j
reprezentujgcej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

1. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

2. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowiagzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartos¢
kwoty tej kary.

§45

1.Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego
terminu.

2.Przepis pkt. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Nagrody i wyréznienia

&46

1 Pracownikom, kt6rzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw ,przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegélnie do wykonywania
zadan zaktadu, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdéznienia wklada si¢ do teczki akt osobowych
pracownika.

2 Nagrody , wyroznienia, premie uznaniowe przyznaje Dyrektor

3.Regulacje prawne w zakresie wysokosci zaliczania okresow pracy uprawniajgcych do nagrody
jubileuszowej, trybu ustalania i wyplacania pracownikom okreslaja przepisy.

4, Przepisy dotyczace nagrdd 1 wyrdznien zawarte sa w art 105 kodeksu pracy.



Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§47

1.Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1. znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,
2. uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP i
ochrony przeciwpozarowej,
dbaé o porzadek i fad na whasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,
stosowac srodki ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
. poddawac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé
si¢ do zalecen i wskazan lekarskich,
6. niezwlocznie informowa¢ przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,
7. lojalnie wspoldziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych BHP.

2.Dyrektor jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych w ust. 1, w
szczegblnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organow nadzoru nad warunkami
pracy.
W szczegolnoscel Dyrektor jest zobowigzany do:

1.organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2.zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3. kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4.dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o

sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich
przeznaczeniem.

D W

§48

Zabrania si¢ pracownikom:

1. wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2. samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.



§49

1.Dyrektor moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w wypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia w zakresie BHP i
ochrony przeciwpozarowe;j.

2.Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze
si¢ z wykonywana praca.

3.Szkolenie z zakresu bhp jest prowadzone jako:

4 szkolenie wstepne,
4 pierwsze szkolenie okresowe.

4 szkolenie okresowe
Szkolenie wstepne obejmuje:

4 instruktaz ogolny,
4 instruktaz stanowiskowy,
A

4 Pierwsze szkolenie okresowe 0s6b kierujacych pracownikami przeprowadza sie w okresie 6

miesigcy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, natomiast 0s6b zatrudnionych na

stanowiskach robotniczych, pracownikéw inzynieryjno -technicznych stuzby bezpieczenstwa i

higieny pracy oraz pracownikdéw administracyjno-biurowych- w okresie do 12 miesiecy od

rozpoczecia pracy na tych stanowiskach

5.8zkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza sie

raz na 3 lata, a na stanowiskach robotniczych, na ktérych wystepuja szczegélnie duze zagrozenia

dla bezpieczenstwa lub zdrowia pracownikow — raz w roku.

6. Pracownicy administracyjno-biurowi powinni odbyé¢ takie szkolenie co 6 lat, a pozostali
pracownicy — co 5 lat.

7. W przypadku, gdy na terenie zakladu pracy dziataja pracownicy zatrudnieni gdzie indziej( np.:
osoby remontujace biuro)- pracodawca musi ich poinformowaé o zagrozeniach dla
bezpieczenstwa i zdrowia istniejacych na terenie zaktadu pracy. Uzyskanie takich informacji
., obcy” pracownik potwierdza podpisem

8. Jesdli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy
i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim
wyposazeniu danego pracownika.

§50

1.0dziez i obuwie robocze przystugujace wedhug tabeli norm przydziatu moze naby¢ pracownik we
wilasnym zakresie za rekompensatg pienigzng obliczong wedtug obowigzujacych cen.

2.Srodki czystosci przystuguja pracownikowi w formie rzeczowej lub wyptaconego ekwiwalentu
stanowiacego rownowarto$¢ normy X cena proszku ,, Dosia”

3.Ekwiwalent za nalezny przydzial srodkow czystosci wyptacany jest jednorazowo — na poczatku
roku

4. 7a srodki higieny osobistej i napoje ekwiwalent nie przyshuguje



§51

1Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo innych o0sob, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymac sig
od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym
bezposredniego przelozonego.

3.Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach okreslonych w rozporzadzeniu RM z 10.09.1996r w
sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz.U z
2002r Nr 127 poz 1092

2. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej i ponad
dobowa norme czasu pracy

3. Nie mozna bez ich zgody delegowaé poza miejsce pracy.

4. Pracownicy opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowa¢ poza miejsce pracy.

5. Pracownica karmigca piersig ma prawo do 2 pdtgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jedna przerwa
na karmienie.

6. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym w art 180 & 1 k.p

7.Pracownicy, ktora wychowuje dziecko przysposobione lub ktéra przyjeta dziecko na wychowanie
jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej petnigcej zadania pogotowia rodzinnego,
przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 18 tygodni rowniez przy pierwszym porodzie

8.Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze w
okresie urlopu macierzynskiego, chyba , ze zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy
bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujagca pracownice zakladowa organizacja zwigzkowa
wyrazila zgode na rozwiazanie umowy.. Przepisu nie stosuje si¢ do pracownicy w okresie probnym



nie przekraczajacym miesigca

9.Umowa zawarta na czas okreslony lun na czas wykonywania okreslonej pracy albo na okres
probny przekraczajacy 1 miesigc, ktora ulegtaby rozwiagzaniu po uptywie 3 miesigca cigzy, ulega
przedtuzeniu do dnia porodu.

10 Rozwigzanie przez pracodawce umowy o pracg za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub urlopu
macierzynskiego, moze nastapi¢ tylko w razie ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy.
Pracodawca jest obowiazany uzgodnié z reprezentujacg pracownice zakladowa organizacja
zwigzkowg termin rozwiazania umowy o pracg. W razie niemozliwosci zapewnienia w tym okresie
innego zatrudnienia, pracownicy przystuguja swiadczenia okreslone w odrebnych przepisach, Okres
pobierania tych swiadczen wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.

11.Pracodawca nie moze wypowiedzieé ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od dnia zlozenia
przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia zakofczenia tego urlopu.
Rozwigzanie przez pracodawce umowy w tym czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogloszenia

upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy zachodza przyczyny uzasadniajace rozwiazanie

umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

12.Urlopu wychowawczego udziela si¢ na wniosek pracownika

13..Wykaz prac wzbronionych kobietom, pracach okresla Rozporzadzenie RM z 10.09.1996r w
sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz.U z 2002r

Nr 127 poz 1092.
Przepisy koncowe
§52
. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

. Regulamin moze by¢ przez Dyrektora zmieniony lub uzupehiony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

[
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. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje pisemnie upowazniony inny pracownik
zaktadu

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy , ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

§53

Regulamin wchodzi w zycie 14 dni po jego podpisaniu i podaniu do wiadomosci w formie
zarzgdzenia oraz poprzez udostepnienie jego tresci w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka
Kultury

&54

Dokonywanie zmian w tresci Regulaminu moze odbywa¢ sie w drodze wiasciwej dla jego
zatwierdzenia 7
D\‘/E{EK’_foi{
Migjsko-GmMIEAC srodka Kultury
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