ViIEJSH G OSRODEK KULTURY
43-180 Orzesze, Rynek 1

. (0-32) 2215 329
N aii ef.35-1 5-78-762 REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY
W ORZESZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawe prawna ustalenia Regulaminu pracy stanowig;
1. Kodeks pracy (Dz.U. Nr 21 z 1998 r. poz.94 - z poZniejszymi zmianami).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. 1996

nr 60 poz. 281)

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz

sposobu prowadzenie akt osobowych pracownikow (Dz.U. 1996 nr 62 poz. 286)

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych

kobietom (Dz.U. 1996 nr 114 poz. 545)

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 lipca 2002 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie

wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. 2002 nr 127 poz. 1092)

6. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. 1998

nr 148 poz.973)

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury w Orzeszu, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe pozostajacg z pracodawcg w stosunku pracy.
3) przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumied przepisy Kodeksu pracy, przepisy innych ustaw
1 aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow 1 pracodawcéw, a takze
postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,

regulaminow i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy.



§3
Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym wewnetrzng organizacje i porzadek
w zakfadzie pracy oraz okreSlajacym zwiazane z procesami pracy obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

§ 4
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj wykonywane;j

pracy 1 zajmowane stanowisko, a takze rodzaj umowy o prace.

§5
Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczegciem przez niego pracy. Pracownik potwierdza znajomos$¢ Regulaminu stosownym
oswiadczeniem potwierdzonym podpisem.

§ 6
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw, aktow

wykonawczych z zakresu prawa pracy.

II. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA STRON STOSUNKU PRACY

§7

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegajac dyscypliny pracy
oraz stosujac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2) stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne

z przepisami prawa lub umowy o prace,

3) przestrzegac ustalonego czasu pracy,

4) przestrzega¢ Regulaminu pracy 1 ustalonego w zakladzie porzadku,

5) przestrzegad¢ przepisdw 1 zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepiséw p/poz,

6) bra¢ udziat w szkoleniach z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw p/poz,

7) poddawac si¢ wstepnym i okresowym badaniom lekarskim,

8) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci wykorzystywane w pracy,

9) dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

10) przestrzegac tajemnicy stuzbowej,

11) przestrzegac zasady wspdlzycia spotecznego,

12) dba¢ o czystos¢ 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,



13) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia pracy,

14) przestrzega¢ zasady niepalenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i na terenie catego budynku, za
wyjatkiem miejsc wydzielonych do palenia,

15) chroni¢ i zachowa¢ w tajemnicy dane osobowe,

16) rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywang

pracg przedmiotdw, urzadzen i materiatow, w przypadku rozwigzania stosunku pracy.

§8
Zabrania si¢ pracownikom:
1. prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
2. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,
3. spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
4. palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi;
5.wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen bedacych wiasnoscia pracodawcy,
6. wynoszenia z terenu zakladu pracy, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow nie
bedacych wlasnoscia pracownika,

7. korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§9

1. Pracodawca szanuje godno$¢ i mienie osobiste pracownika,

2. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegodlnoscei:
1) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowanie pracy w sposodb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnief i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
1 nalezytej jakosci pracy,
3)zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p/poz,
4) terminowe i prawidlowe wyplacanie pracownikom wynagrodzenia za prace,
5) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) stwarzanie absolwentom podejmujacym zatrudnienie warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy,
7) zaspokajanie bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikow w miare mozliwosci,
warunkow i posiadanych rodkow,
8) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikow,



10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
11) zaopatrzenie pracownikow w niezbedne w procesie pracy narzedzia i materialy, jak rowniez

srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze.

§ 10
Uprawnieniem pracodawcy jest:
1. wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie
powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
2. ustalanie zakresu obowiazkow pracownikéw oraz ich egzekwowanie,
3. korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z tredcia zawartej] umowy
0 prace.
§11
1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:
1) imi¢ (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,
3) date i miejsce urodzenia,
4) miejsce zamieszkania oraz adres do korespondencij,
5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
2. Pracodawca ma réwniez mozliwos¢ zada¢ innych danych osobowych i informacji o ktorych mowa
w art. 22' Kodeksu pracy.
3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie pisemnego o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza.
§ 12
Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1. dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczgcia pracy i przystugujacemu pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow),
a takze zakres jego obowiazkow, zachowujac wymogi okreslone w art.29 K. P,
2. skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie, celem uzyskania orzeczenia lekarskiego o braku
przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,
3. zapozna¢ go z niniejszym Regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku

pracy,
4. przydzieli¢ pracownikowi miejsce pracy oraz zapozna¢ go z obowiazkami, udzielajac wskazowek co

do sposobu ich wykonywania,

5. przeszkoli¢ pracownika w zakresie bhp i p/poz. i odnotowac ten fakt na pismie,



6. zaopatrzy¢ w nieodptatne obuwie i odziez ochronna, w razie wykonywania pracy na stanowiskuy
pracownika gospodarczego.
§ 13

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym Iub
W niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu okreslaja art.18% — art. 18’ Kodeksu pracy.
Wypis z Kodeksu pracy, Dzial Pierwszy, Rozdzial Ila art.18* — art.18% zawiera zatacznik

nr 4 do niniejszego Regulaminu.

IIL. ROZKEAD I PORZADEK CZASU PRACY

§ 14
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie catego
zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania
pracy.
2. Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy dla pracownikow
merytorycznych, administracji i obstugi, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy.
3. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub organizacja imprez podczas sobét i niedziel, beda
stosowane rozktady czasu pracy, w ktorych dopuszcza sie przediuzenie wymiaru czasu pracy do
12 godzin na dobe, w przecietnie 40 godzinnym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
4. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja moze byé stosowany przerywany

czas pracy, przewidujacy jedna przerwe w pracy w ciagu doby trwajaca nie dhuzej niz 5 godziny.

§15

I. Czas pracy pracownikéw Miejskiego Osrodka Kultury w Orzeszu miesci si¢ w godzinach 6:00 -
22:00.
2. Dla pracownikow ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

1) pracownicy biurowi: 07:00-15:00, 07:30-15:30

2) pracownicy gospodarczy: 06:00-10:00, 08:00-14:00, 14:00-20:00.
3. Godziny rozpoczynania i zakoficzenia pracy moga by¢ ustalane indywidualnie przez Dyrektora,
w zaleznosci od charakteru i specyfiki wykonywanej pracy przez pracownika.

5. Na wniosek pracownika pracodawca moze wprowadzi¢ dla niego ruchomy czas pracy.



6. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona

W umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 16
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
2. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo do

15-minutowej przerwy w pracy zaliczanej do czasu pracy.

§17

Praca w porze nocnej obejmuje godziny od 22:00 do 6:00 dnia nastepnego.

§18
Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
— list¢ obecnosci,
— ewidencje wyjazdow stuzbowych (delegacii),
— rejestr kart urlopowych.
§ 19
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika w celu prawidtowego
ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiazanych z praca. Karty ewidencji czasu pracy

prowadzone sa w zakresie okreslonym w Kodeksie pracy.

§ 20
1. Pracownik zobowiazany jest do potwierdzenia swojego przybycia do pracy przez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu
2. Lista obecnosci znajduje si¢ w biurze 19 Miejskiego Osrodka Kultury w Orzeszu,
3. Opuszczenie i powrot do pracy w trakcie czasu pracy wymaga zgloszenia kazdorazowo
przetozonemu.

§21
1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie bezposredniego
przetozonego pracownika w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
2. Na wniosek pracownika w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguja godziny wolne od pracy w takim samym wymiarze co godziny nadliczbowe. Pracownikowi
nie przystuguje dodatek, o ktorym mowa w ust.3.
3. Za pracg w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa prawo do

dodatku na zasadach okreslonych w art. 151 ' K.P.



4. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, moze nastapic¢
takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy
najpozniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy. W tym przypadku pracownikowi nie

przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 22

1. Kazdy pracownik po zakofczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczyé powierzone mienie pracodawecy,
w tym takze dokumenty i pieczecie, narzedzia i urzadzenia.
2. Pracownik, ktérzy opuszcza pomieszczenie jako ostatni, ma obowigzek:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, zamkna¢ na klucz szafy i biurka,

2) sprawdzi¢ czy wytaczone sq urzadzenia elektryczne i zakrecone krany,

3) sprawdzi¢ zamknigcia drzwi i okien,

4) wiaczy¢ urzadzenia alarmowe.
3. W razie stwierdzenia przez pracownika wystapienia awarii, jest on zobowiazany zawiadomié

odpowiednie stuzby oraz podjaé dziatania zmierzajace do ograniczenia szkody.

IV. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 23
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy oraz inne przypadki wskazane przez pracownika i uznane przez
pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy.
2. Za przyczyny usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, uznaje si¢ m.in.:
1) wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony,
2) wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, organu prowadzacego postgpowanie w  sprawie
o wykroczenia,
3) wezwanie w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczef, taczny wymiar zwolnien

z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,



4) wzigcie udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej o charakterze cztonka komisji lub jako $wiadek
lub strona w postgpowaniu pojednawczym,
5) przeprowadzanie obowiazkowych badan lekarskich, szczepief ochronnych przewidzianych przepisami
0 zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy i choréb wenerycznych,
6) wezwanie w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzszg Izbe
Kontroli oraz w charakterze specjalisty,
7) uczestniczenie cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej w dziataniach ratowniczych 1 wypoczynek
konieczny po zakonczeniu akcji oraz uczestniczenie w szkoleniach pozarniczych - w wymiarze nie
przekraczajacym facznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,
8) uczestniczenic ratownikow Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego w akcjach
ratowniczych i wypoczynek po ich zakonczeniu,
9) dobrowolne oddanie krwi w stacji krwiodawstwa oraz koniecznogé przeprowadzenia badan
okresowych przez pracownika bedacego krwiodawca zlecone przez stacj¢ krwiodawstwa,
10) slub pracownika, urodzenie si¢ dziecka, zgon 1 $mier¢ wspdtmatzonka, dziecka, ojca, matki,
ojczyma, macochy — usprawiedliwienie 2 dni nieobecnosci w pracy,
11) $lub dziecka pracownika, zgon i pogrzeb siostry, brata, tesciowe], tescia, babki, dziadka, innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg — usprawiedliwienie 1 dnia
nieobecnosci w pracy.

§ 24
1. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jezeli przyczyna
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.
2. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnodci, przewidywanym czasie trwania, nie
pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie
lub listownie. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika

pofaczona z brakiem domownik6w albo innym zdarzeniem losowym.

§ 25

1. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosé przedktadajac odpowiednie dowody
w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosci w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

Z przepisami,

2) decyzja whasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami - w razie odosobnienia

pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) zaswiadczenie lekarskie na dowod koniecznoscei sprawowania opieki nad chorym dzieckiem do 14

lat (do 60 dni w roku kalendarzowym) oraz chorym dzieckiem powyzej 14 lat lub nad innym chorym

cztonkiem rodziny (do 14 dni w roku kalendarzowym),



4) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorego dziecko uczeszcza (do 60
dni w roku kalendarzowym),
5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje  lub organ prowadzacy postgpowanie
W sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie.
2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany zlozy¢ pracodawcy
najpoéznie] w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci, z  zastrzezeniem,
ze zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (druk ZUS ZI.A ) nalezy dostarczy¢ nie
pozniej niz w ciagu 7 dni od daty jego otrzymania, pod grozba sankcji w postaci obnizenia

0 25 % wysokosci zasitku chorobowego od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy.

§ 26
1. Kazdorazowe opuszczenie zakladu pracy wymaga zgody przetozonego pracownika. Samowolne
opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig
porzadkows pracownika.
2. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami jego normalnej pracy oraz
w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda pracodawcy wyrazong w formie pisemnej.
Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, polaczone z opuszczeniem siedziby zakfadu jak réwniez
przebywanie w miejscu pracy poza godzinami normalnej pracy pracownika powinno by¢ odnotowane w
ewidencji prowadzonej przez dzial administracyjno - gospodarczy.
3. W razie spoznienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do bezposredniego
przetozonego lub do dziatu administracyjno - gospodarczego celem usprawiedliwienia spoznienia. Za
czas spozZnienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia jesli odpracowat czas spdZnienia.
4. Na wniosek pracownika bezposredni przetozony moze udzieli¢ krotkotrwatego zwolnienia od pracy na
zalatwienie jakiej$ sprawy osobistej lub innej nie zwiazanej z praca. Za czas takiego zwolnienia

wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

§ 27
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje

w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni, zgodnie z art. 188 K.P, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.



V. URLOPY I INNE ZWOLNIENIA

§28
1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego 1 nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracodawca udziela urlopéw po uzgodnieniu z pracownikiem, w oparciu o wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego. Wniosek powinien obejmowac przynajmniej
jedna czg$¢ urlopu w wymiarze 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik moze korzysta¢ z urlopu
po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku urlopowym.
3. Urlop bedzie udzielony w dni kalendarzowe, ktoére - zgodnie z obowigzujacym pracownika
rozktadem czasu pracy - sg dla niego dniami pracy, a wigc takze robocze niedziele 1 Swigta.
4. Pracownik ma prawo do wykorzystanie 4 dni urlopu - w ramach przystugujacego mu wymiaru urlopu
wypoczynkowego - na zadanie i w terminie przez niego wskazanym, wg art.167>K.p. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu do godz. 9:00.
5. Termin urlopu wypoczynkowego moze zosta¢ przesunigty na umotywowany wniosek pracownika oraz
z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy
6. W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca
moze odwotaé pracownika z urlopu zwracajac poniesione koszty.
7. Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane sg do konca Il kwartatu roku nastgpnego. Nie

dotyczy to czgsci urlopu o ktorym mowa w ust.4, ktdry nie podlega sumowaniu.

§ 29
Pracodawca moze udzieli¢ urlopu wypoczynkowego pracownikowi w okresie wypowiedzenia
niezaleznie od tego, ktéra ze stron umowy dokonala wypowiedzenia, a takze niezaleznie od dtugosci
wypowiedzenia.  Obowiazek  wykorzystania przez pracownika urlopu  wypoczynkowego
w okresie wypowiedzenia nie obejmuje urlopu =zaleglego, a zatem ogranicza si¢ do urlopu.
wypoczynkowego przystugujacego w roku kalendarzowym, w ktérym dochodzi do ustania zatrudnienia

1 dotyczy jedynie proporcjonalnego wymiaru tego urlopu.

§ 30
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze
3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dluzszego niz 3 miesiace, strony mogg przewidziec

dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.



V1. OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP
I OCHRONY P/POZ.

§ 31
1. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczenia pracownikow
przed zagrozeniami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy pracodawca:
1) zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy
oraz sprawnos¢ srodkow ochrony i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
2) zapoznaje pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie p/poz.
i prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie pracownikow,
3) kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
4) wydaje pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie ochronne, w przypadku
pracownikdw gospodarczych,
5) wydaje szczegbtowe instrukcje w zakresie obstugi maszyn i urzadzen, stosowania §rodkédw

ochrony zbiorowej i indywidualnej.

§ 32
1. Powyzszym  obowiazkom  pracodawcy odpowiadaja  nastepujace obowiazki  pracownika.

Podstawowym jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p/poz., a w szczegolnosci powinnoscig
pracownika jest:

1) znajomos$¢ problematyki bhp i p/poz. z uwzglednieniem specyfiki zakfadu pracy,

2) branie udzialu w szkoleniach i instruktazu z zakresu bhp i p/poz. oraz poddawanie sic
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

3) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz zastosowanie si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

4) dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen, sprzgtu oraz porzadek i tad w miejscu, stanowisku pracy,

5) stosowanie $rodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

7) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspotpracownikéw oraz innych oséb o
grozacym im niebezpieczenstwie,

8) wspoldziatanie z pracodawcg i przelozonymi w pelnieniu obowiazkow dotyczacych bhp

1 p/poz.



§33
1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata na wstepne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowiazuje si¢ kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnic z
odrgbnymi przepisami. Badania te wykonywane sa na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwo$ci powinny
by¢ wykonywane w godzinach pracy.
3. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zleconym badaniom
lekarskim 1 stosowanie si¢ do wskazan lekarza.
4. Termin nastgpnych badan okresowych wyznacza kazdorazowo lekarz w zaswiadczeniu lekarskim
wystawianym pracownikowi w dniu przeprowadzenia badan okresowych. Zaswiadczenie lekarskie jest
dotaczane do akt osobowych pracownika.
5. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik
podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

§ 34
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy, gdy pracownik posiada
wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu szkolenia wstegpnego w zakresie bhp, ochrony p/poz oraz
po wyposazeniu w $rodki ochrony indywidualnej, takze w obuwie i odziez robocza. W razie
niespetnienia tych wymogoéw z winy pracownika, nie moze on zosta¢ dopuszczony do pracy, a jego

nieobecno$¢ w pracy z tej przyczyny uznaje si¢ za nieusprawiedliwiona.

§ 35
I. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom Srodkéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.
2. Tabela norm przydziatu §rodkow ochrony indywidualnej, obuwia i odziezy roboczej stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
3. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do zachowania
czystosci

§ 36
1. Pracownikowi, ktory jest zatrudniony na stanowisku z monitorem ekranowym co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy zapewnia si¢ profilaktyczng opieke zdrowotng narzadu wzroku
oraz okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza jezeli wyniki badafi okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznych badan okresowych wykaza potrzebe ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

2. Zasady 1 normy przydziatu okularow korekcyjnych okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.



§37
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu maja odpowiednio zastosowanie

przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 38
1. Na podstawie art. 176 Kodeksu Pracy - nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegolnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom, opracowany na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 30 lipca 2002 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie wykazu prac wzbronionych

kobietom stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 39
1. Nie wolno zatrudniaé kobiet w ciazy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.
2. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowa¢ poza stale miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.
3. Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmiaca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw po 45 minut
kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie, takze przed
rozpoczgciem lub zakonczeniem pracy.
4. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna

polgodzinna przerwa na karmienie.

VIII. KARY PORZADKOWE

§ 40
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bhp
i p/poz., pracodawca moze stosowa¢ wobec pracownika kare upomnienia lub karg¢ nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bhp i p/poz, opuszczenie pracy bez

usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie



pracy lub na terenie zakfadu, pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezna, Wysokos¢ kary
pienigznej oraz tryb postgpowania przy stosowaniu kar porzadkowych reguluje Kodeks Pracy.

3. Wptyw z kar pienigznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

§41
1. Nie mozna zastosowaé kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przefozonego  pracownika
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dnia, kiedy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.
2. Karg stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika. Odpis pisma
o ukaraniu dofacza si¢ do akt osobowych pracownika.
3. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu, pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje kierownik zaktadu. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciagu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.
4. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis pisma o ukaraniu usuwa si¢ trwale z akt osobowych po roku
nienagannej pracy. W uznaniu osiagnie¢ w pracy i nienagannego zachowania pracodawca moze
anulowac kar¢ wczesniej.

§ 42
Za razgace naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sie w szczegdlnosci:
1. niedbate wykonywanie pracy,
2. niszczenie narzedzi pracy, materialdw i miejsca pracy,
3. niestawienie si¢ do pracy lub jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,
4. przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu §rodkéw odurzajacych lub spozywanie
alkoholu lub srodkow odurzajacych w czasie pracy,
5. bezpodstawna odmowg wykonania polecenia shuizbowego,
6. niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw i do podwiadnych,
7. nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
8. naruszenie tajemnicy shuzbowe;.

§ 43
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio zastosowanie

przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.
IX. WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 44

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegolnych osiagnieé i efektow w pracy, mogg by¢

przyznawane nastgpujace wyréznienia: gratyfikacja pieni¢zna lub awansowanie na wyzsze stanowisko



(zgodnie z wymaganymi kwalifikacjami).

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

X. TERMIN I SPOSOB WYPEATY WYNAGRODZEN

§ 45

1. Wynagrodzenie za pracg ustalone w stawce miesiecznej jest wyptacane z dotu do ostatniego  dnia
kazdego miesiaca, a jesli jest to dzien wolny od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane w dniu
poprzedzajacym ten dzien.

2. Wynagrodzenie za zgodg pracownika wyrazona na pi$mie jest wyplacane przelewem na rachunek
bankowy pracownika.

3. Szczegblowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Miejskiego
Osrodka Kultury w Orzeszu, Regulamin tworzenia i udzielania nagrody miesigcznej pracownikom
Miejskiego Osrodka Kultury w Orzeszu, Regulamin przyznawania nagrody okolicznosciowej

pracownikom Miejskiego O$rodka Kultury w Orzeszu.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46

1. Zmiana tresci regulaminu moze nastapi¢ w formie aneksu, w tym samym trybie co jego ustanowienie,
badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz U
1991 Nr 114 poz. 493 z pozniejszymi zmianami) oraz innych powszechnie obowiazujacych aktow
prawnych.

3. Postanowienia Regulaminu wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow i jest wprowadzony na czas nieokreslony.

Zataczniki :
Zatacznik nr 1. Tabela norm i przydziahi $rodkow ochrony indywidualnej, obuwia i odziezy
roboczego.
Zafacznik nr 2. Zasady i normy przydziatu okularéw korygujacych.

Zalgeznik nr 3. Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Zalacznik nr 4. Rowne traktowanie w zatrudnieniu. _ i
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