Requlamin pracy
Reqgionalnego Centrum Kultury w Kotobrzequ
Im. Zbignhiewa Herberta

Na podstawie art. 104 — 1D4Kodeksu pracy w porozumieniu z zaktadow
organizacj zwiazkowa, ustala si Regulamin pracy o téei nasgpujacej:

|.  Postanowienia ogolne
§1

Uzyte w regulaminie oki&enia oznaczaj:

a) pracodawca — Regionalnego Centrum Kultury w Kotelgtzim. Z. Herberta
(skrot RCK) reprezentowany przez Dyrektora,

b) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramsgaunku pracy,

c) zaklad pracy — wydzielona €€ mienia pracodawcy, w ktérej odbywa; si
proces pracy,

d) Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kogeacy / tj. Dz. U. z
1998r., nr 21, poz.94 ze zm./.

e) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy praepisy innych ustaw i
aktébw wykonawczych okigajace prawa i obowdzki pracownikow i
pracodawcéow, regulamindw i statutow oitegacych prawa i obovaizki
stron stosunku pracy.

§2
Regulamin pracy ustala organizacjporzadek w procesie pracy oraz zzane
z tym prawa i obowizki pracodawcy i pracownikow.

§3
Pracodawca zapoznaje zstia regulaminu pracy kalego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpacim przez niego pracy, a pracownik
potwierdza znajomi@ regulaminu stosownym swiadczeniem zigonym w
formie pisemnej. Podpisanéwaadczenie zostanie dmzone do akt osobowych
pracownika.

Il. Podstawowe obowazki stron stosunku pracy

§4
1. Pracodawca jest oboyzany w szczegolriai:
1) zapewné pracownikom prag zgodnie z tré&cia umowy O pra¢ |
zakresem czynnrgoi ustalonym dla danego stanowiska pracy,
2) zapewnt pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki grac



3) wydaw& polecenia pracownikom dotygzych usurngcia uchybi@ w
zakresie bhp i ppo,

4) organizowé prae w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rownie oskhganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
zdolnaci i kwalifikacji, odpowiedniej i naleytej jakasci pracy,

5) dostarczy potrzebnych do pracy nadzi i materiatow,

6) wydawa pracownikom przystugaga im odziez robocz i ochronm, oraz
sprzt ochrony osobiste], zgodnie z oba@wiljaca u pracodawcy tabel
norm,

7) przeprowadzaprofilaktyczne badania lekarskie,

8) zapewnia realizacg zalec@ pokontrolnych inspektora pracy,

9) zapewnié wyptaty wynagrodzenia za praegodnie z zawagtumows 0
prac: i przepisami zaktadowego regulaminu,

10) przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczeg&nbze
wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawnso, ras, religie, narodowéc¢,
przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientagjseksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na
czas okrdony lub nie okrélony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

11) prowadzi dokumentagj w sprawach zwazanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow.

. Pracodawca powinien ponadto :

1) utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowychzasadach
okreslonych w umowie zawartej poguzy pracodawga pracownikiem,

2) zaspakaja stosownie do mdiwosci i warunkow ekonomicznych —
bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,

3) stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownik@®raz
wynikéw ich pracy,

4) chroni dane osobowe pracownika,

5) szanowa godna¢ i inne dobra osobiste pracownika.

. Pracodawca ma oboaviek poinformowaé pracownika na gmie, nie paniej

niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pgacobowazujacej dobowej

I tygodniowej normie czasu pracy,eskotliwosci wyptaty wynagrodzenia za

prac, wymiarze przystugarego pracownikowi urlopu wypoczynkowego

oraz dtugeéci okresu wypowiedzenia umowy 0 péac

§5

. Pracodawca ma prawgdat od osoby ubiegagej sk o zatrudnienie podania
danych osobowych obejnagjych :

1) imi¢ (imiona), nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) dat urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),



4.

5.

5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

. Pracodawca ma prawadac od pracownika podania, niezahe od danych

osobowych, o ktérych mowa w ust. 1,z@k

1) innych danych osobowych pracownika, azgkmion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika,zgdi podanie takich danych jest konieczne
ze wzgkdu na korzystanie przez pracownika ze szczegolopchwnié
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przegdBwe Centrum Ewidenciji
Ludnasci (RCI PESEL).

. Udostpnienie pracodawcy danych osobowych ¢age w formie

oswiadczenia osoby, ktorej one dotyczPracodawca ma praw@adat
udokumentowania danych osobowych osoéb, o ktoryclwvane ust. 1 2.
Pracodawca mi@ zadac podania innych danych osobowycli pkreslone w
ust. 1i 2, jeeli obowhzek ich podania wynika z oghinych przepiséw.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danyctbosagch, o ktorych
mowa w tych przepisach stosuje przepisy o ochronie danych osobowych.

§6

Podstawowym obowkkiem pracownika jest w szczego#ao:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu ppacyadku,

3) dokfadne i sumienne wykonywanie polégezetazonych,

4) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpigsizea i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpa@rowych,

5) przejawianie kolgenskiego stosunku do wspétpracownikéw, okazywanie
pomocy podwladnym, a w szczeg@nbpracownikom o krétkim sta
pracy,

6) dbanie o dobro RCK, chronienie jego mienia orataa@nie tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnianie mogtoby RCK naréana szkody,

7) poddawanie giwstpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

8) przestrzeganie tajemnicy oklenej w odebnych przepisach,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonigeamiegtnosci
pracy,

10)dbanie o czys# i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

11)naleyte zabezpieczenie po zalwzeniu pracy nakdzi, uradzen
pomieszczepracy.

§7

. Pracownicy powinni by réwno traktowani w zakresie nagywania i

rozwiazywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, ®eam@nia oraz
dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji pdewych, w
szczegOlnéci bez wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawié, przynalenosé



zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriengaggksualn, a take

bez wzgédu za zatrudnienie na czas ckoay lub nie okrélony albo w

petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskmpwanie w

jakikolwiek sposoéb, bezgoednio lub pérednio, z przyczyn okéonych w

ust. 1, chybaze pracodawca udowodnie kierowat st obiektywnymi

powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jakte :

1) dziatanie polegape na zackctaniu innej osoby do naruszenia zasad
rownego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest namiszgodnéci albo
ponizenie lub upodlenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgtlu na pté jest take kazde nieakceptowane

zachowanie o charakterze seksualnym lub odiwesge do pici pracownika,

ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie gédntub ponienie albo

upodlenie pracownika; na zachowanie to mogic sklad& fizyczne,

werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowarkisusdne).

§8

. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatendni z zastrzesniem

ust. 2-4 uwaa sk roznicowanie przez pracodawcsytuacji pracownika z

jednej lub kilku przyczyn oké&onych w 8 7, ktérego skutkiem jest w

szczegolnéci :

1) odmowa nawgzania lub rozwgzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za ¢rdab innych
warunkéw zatrudnienia, albo ponmgoie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innyclwiadczeé zwiazanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podiogeh
kwalifikacje zawodowe — chyhge pracodawca udowodrie kierowat st
obiektywnymi powodami.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie reaps dziatania

proporcjonalnie do osggniecia zgodnego z prawem celu znicowania

sytuacji pracownika, poleggjego na :

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyn okrélonych w
art.18* § 1 Kodeksu pracy, feli rodzaj pracy lub warunki jej
wykonywania powoduaj, ze przyczyna lub wymienione w tym przepisie
Sa rzeczywistym i decydggym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia wakresie
wymiaru czasu pracy, 3eli jest to uzasadnione przyczynami nie
dotyczicymi pracownikdw bez powolywaniagsha inmy przyczyre lub
inne przyczyny wymienione w art. ¥& 1 Kodeksu pracy,



3) stosowaniusrodkow, ktére ranicuja sytuacje praws pracownika ze
wzgledu na ochro@rodzicielstwa lub niepetnosprawnsto
4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i asaBsia oraz
dostpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdawych co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze atzgha wiek.
. Nie stanowa zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatani
podejmowane przez oldleny czas zmierzage do wyrOwnania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wim@onych z jednej lub
kilku przyczyn okrélonych w 8§ 7 ust. 1, przez zmniejszenie na k&izy
takich pracownikéw faktycznych nieréwéwm, w zakresie okigonym w tym
przepisie.
. Rdznicowanie pracownikéw ze wzglu na relige lub wyznanie nie stanowi
naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudmigeieli w zwiazku z
rodzajem i charakterem dziatakwod prowadzonej w ramach kciotow i
innych zwiazkOw wyznaniowych, a tale organizacji, ktérych cel dziatania
pozostaje w bezgoednim zwazku z religh lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnionesprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

§9

. Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakmac
lub za prae o jednakowej warkei.

. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje ystde skiadniki
wynagrodzenia, bez wzglu na ich nazw i charakter, a tale inne
Swiadczenia zwjzane z prag przyznawane pracownikom w formie
pienicznej lub w innej formie ri piengdze.

. Pracami o jednakowej wadt s3 prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowycpptwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w agimych przepisach lub praktyki
doswiadczeniem zawodowym, a tak porownywalnej odpowiedzialda i
wysitku.

§10

. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokmie niszej ni
minimalne wynagrodzenie na peacustalone na podstawie @tnych
przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawini@rzystugugcych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudmiei@ mae stanowd
przyczyny uzasadnige] wypowiedzenie przez pracodawstosunku pracy
lub jego rozwazania bez wypowiedzenia.



Ill. Postanowienia dotycgce organizacji pracy, utrzymania
tadu i porzadku w zakfadzie pracy i na stanowiskach

pracy.

§11
1. Pracownik jest obowezany potwierdzi swoje przybycie do pracy przez:
zalogowanie si karta magnetycza w systemie monitorowania obiektu,
podpisanie listy obecsoi.
2. Opuszczenie stanowiska pracy lub miejsca pracy wamazgody
bezpdredniego przetzonego.
3. Kazde opuszczenie przez pracownika miejsca pracy wzigadh pracy
powinno by odnotowane w kgizce wygé stuzbowych lub prywatnych.
Po powrocie do pracy pracownik obgrany jest odnotowagodzire
przybycia.
§12
Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracyapgadzinami pracy
dopuszczalne jest tylko na podstawie zgody b&apimiego przetzonego.

§ 13
1. Pracownik jest zobowrany zawiadondi bezpdredniego przetmonego o
wszelkich przeszkodach w toku pracy, azeak zakdaczeniu przydzielonej
pracy.
2. Obowigzek zawiadamiania bezfredniego przelmonego dotyczy réwnie
faktu stwierdzenia wszelkiego rodzaju wad, ustereldszkodzé
powierzonego mienia lub wdzen niezlzdnych do wykonywania pracy.

8§14
Jezeli praca okrdona w umowie nie wypetnia pracownikowi catkowia@ezasu
pracy, bezpé&edni przetgony maze mu powierzy doranie lub na state prac
dodatkow, uzupeiniajgca, odpowiadajca jego kwalifikacjom.

8§15

Przed przysipieniem do pracy nowy pracownik powinien :

1) otrzym& pisemn umowe O prae¢ Okrellajaca rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpogza pracy i przystugdge pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikéw), a zeakzakres jego
obowiazkdéw,

2) zapoznad si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obagtjacymi na jego
stanowisku pracy,

3) przedtay¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskada wykonywania
pracy na danym stanowisku,



4) zost& przeszkolony w zakresie bezpiefigeva i higieny pracy, ochrony

przeciwpaarowej, przestrzegania tajemnicy Zdowej, co powinno zosta
potwierdzone przez pracownika podpisem na odpowiedmwiadczeniu
witaczonym do akt osobowych,

5) zosta& zaopatrzony, stosownie do obawijacych norm, w odzierobocz i

ochronm, — o ile wynika to z odibnego wykazu.

§16

Pracownikowi przytemu do pracy bezpredni przetaony wskazuje miejsce
pracy oraz zapoznaje go z zakresem ohokdw i uprawnia.

w N

§ 17

. Pracownik obowgzany jest do przestrzegania pgiu i czystéci na

stanowisku pracy oraz dbania o estetykejsca pracy.

. Zakazuje si palenia tytoniu na terenie zakfadu pracy.
. Po zakaczeniu pracy, przed opuszczeniem stanowiska pr&eydy

pracownik zobowjzany jest :

1) zabezpieczy narzdzia pracy, spekt, maszyny, dokumenty, druki
firmowe, piecatki,

2) wytaczy¢ z sieci elektrycznejaywane urzadzenia elektryczne,

3) zamkra¢ okna i pomieszczenia, zabezpieckiucze,

. Po zakaczeniu pracy, przed opuszczeniem obiektu RCK pradow

zobowpzany jest do wpisania wstie obecnéci godziny wygcia z pracy
oraz wylogowania s8i za pomog karty magnetycznej z systemu
monitorowania obiektu.

8§18
1. Pracownika w stanie nietragosci lub odurzenia narkotycznego nie
nalezy dopuszczado wykonania pracy.
2. Przynoszenie przez pracownikdw na teren zakladwypadkoholu i
narkotykow jest zabronione.

8§19
Pracownik jest materialnie odpowiedzialny za powoay mu sprat,
wyposaenie na podstawie umowy 0 odpowiedzidktiomaterialnej za
mienie powierzone.
Przygcie przez pracownika spitzi i wyposaenia zostaje paviadczone na
pokwitowaniu lub na arkuszu inwentaryzacyjnym.

§20

. Pracownik jest obowkany do przestrzegania tajemnicy dotyoe

funkcjonowania RCK (zawartych kontraktow, stanuafisbw, struktury
organizacyjnej, wielk€ci wynagrodze, stanu wyposeaenia).



2. Pracownik jest zobowrany do nie prowadzenia dziatalleokonkurencyjnej
lub innej wymierzonej przeciwko pracodawcy.

V. Czas pracy
§21

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozestaj dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscuzmgczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie mie przekroczy 8 godzin na dai przecetnie 40 godzin w
przecktnie pkciodniowym tygodniu pracy w przyym 3-miesg¢cznym
okresie rozliczeniowym jednak z zastteriem wynikajcym z tréci art.
129 § 1 Kodeksu pracy.

3. W Regionalnym Centrum Kultury w Kotobrzegu obawmuje system
rownowanego czasu pracy oparty na iiiwosci przediienia dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin, co nglezrownoway¢ krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniadh dmiami wolnymi
od pracy w ramach okresu rozliczeniowego

4. Godziny pracy poszczegoélnych pracownik@nokreslone w harmonogramie
czasu pracy ustalonym z goéry na jeden meEdHarmonogram czasu pracy
zostanie przekazany pracownikom napé] do 26 dnia miesca
poprzedzajcego.

5. Zmiana harmonogramu czasu pracy jest dopuszczakdynip w
wyjatkowych przypadkach, w szczegdd#eo wynikajacych z potrzeb
pracodawcy spowodowanych choggiracownika lub urlopem nadanie.

6. Rozktad czasu pracywiadczone] przez pracownikdw poszczegolnych
dziatéw zostaje ok&bony w tygodniu w nagpujacy sposob:

1) Dziat wystawienniczy GSW- praca od wtorku do soboty

2) Dziat teatralny — praca od wtorku do soboty,

3) Dziat organizacji imprez i pozyskiwanteodkow — praca od wtorku
do soboty,

4) Dziat animacji kultury — praca od wtorku do soboty,

5) Dziat administracyjno — gospodarczy — praca od kwtodo soboty, za
wyjatkiem kierownika dziatu Gtiéwnego Specjalisty dsmagistracyjnych
— praca od poniedziatku doagiu,

6) Specjalista ds. sekretariatu i kadr — praca odquamatku do pitku,

7) Dzial finansowo — ksigowy — praca od poniedziatku dathu.

7. Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany przez kdego pracownika
na wykonywanie obowizkow pracowniczych.

8. Regulamin nie narusza postanofivikodeksu pracy w zakresie ustawowych
dni wolnych od pracy.

§ 22

1. Przy przekroczeniu obowiujacych norm czasu pracy magastosowanie

przepisy dotycace rozliczenia czasu pracy w ramach godzin nadhezich.



2. Za prae wykonywary w ramach godzin nadliczbowych pracownikowi
przystuguje czas wolny od pracy lub wynagrodzerkessbone przepisami
Kodeksu pracy o godzinach nadliczbowych.

3. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za¢pracgodzinach
nadliczbowych pracownik sktada namie.

§ 23
Pora nocna obejmuje czas pedary godzin 23.00 a 7.00Za kazda godzirg
przepracowai W porze nocnej przystuguje dodatkowo wynagrodzewie
wysokaici okreslonej przepisami Kodeksu pracywynagrodzeniu za praw
porze nocnej.

8§24
Niedziele orazswigta, okrélone odebnymi przepisami, s dniami ustawowo
wolnymi od pracy. Za pracw niedziet i wicta uwaa sk prag wykonywar
migdzy godzin 6.00 w tym dniu, a godzan6.00 nasipnego dnia.

8§25
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wyrasnajmniej 6 godzin,
moa korzyst& z 15 — minutowej przerwy w pracy, wliczonej do sizgracy.
Czas rozpocgia i zakaczenia przerwy ustala Dyrektor RCK w porozumieniu
z pracownikami.

8§ 26
Kazdy pracownik powinien stawisic do pracy w takim czasiezeby w
godzinach rozpoezia pracy znajdowat sina stanowisku pracy.

8§ 27
Pracownikowi przystuguje w kdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto wdgan tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obegmego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 28
1. Pracodawca prowadzi ewideacjzasu pracy.
2. Pracodawca zakilada i prowadzi ¢oila dla kadego pracownika kagt
ewidencji czasu pracy w zakresie ckomym w przepisach prawa pracy.

V. Wyptata wynagrodzenia
8§29
1. Wynagrodzenie za pra@tatne pracownikom raz w migsu wyptaca s z
dotu najpdniej do 05 dnia nagbnego miesica kalendarzowego.
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. Jezeli ustalony dzigé wyptaty wynagrodzenia za pragest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptacane jest w dniu popraedn

§ 30

. Wyptaty wynagrodzenia dokonujezsv formie piengznej.

. Za uprzedry, pisemm zgody pracownika, wynagrodzenie o by
przekazane na rachunek bankowy wskazany przezvwen#cm.

. Pracownicy, ktorzy w zvwizku z wykonywanymi obowizkami shzbowymi
maj dostp do informacji o wysokgaiach indywidualnych wynagrodie
pracownikow, zobowizani s do zachowania tajemnicy stowe;.

. Z wynagrodzenia podlegapotrcenia:

1) zaliczki pien¢zne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych pukrycie
naleznosci alimentacyjnych i innych niswiadczenia alimentacyjne,

3) inne nalenaosci, na potgcenie ktdrych pracownik wyrazit zged

4) kary pien¢zne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy, tj.
nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHRptaeciwpaarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawiagriedo pracy w stanie
nietrzezwosci i spazywanie alkoholu w czasie pracy.

§31
SzczegoOlowe zasady wynagradzania oraz wyptaty mnywiadczeé
zwiazanych z prag okreslaja obowhkzujace przepisy prawa pracy, w tym
obowizujace u pracodawcy Regulamin Wynagradzania, Regulamin
Premiowania, Regulamin Nagradzania oraz Regulamiulészu Zatogi.

VI. Udzielanie urlopow
§ 32
1. Pracownikom przystugaj ptatne urlopy wypoczynkowe na zasadach
okreslonych w przepisach prawa pracy.
2. Urlop udzielany jest zgodnie z planem urlopéw uwdglajpcym
potrzeby pracodawcy i wnioski pracownikow.
. Decyzg 0 udzielenie urlopu podejmuje Dyrektor RCK.
Urlop nie wykorzystany w agu roku kalendarzowego powinien dy
wykorzystany najpniej do kaica wrzénia roku nasipnego.
5. Pracownikom przystugajnastpujace wymiary urlopow :
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocepriO lat,
2) 26 dni — jeeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

A~ W
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6. Dyrektor RCK udziela nazadanie pracownika zgtoszone w dowolnej
formie w dniu rozpoogia urlopu najpgniej do godz. 10.00 ptatnego
urlopu w wymiarze 4 dni w ggu roku kalendarzowego.

7. Przesungcie terminu urlopu mee nasipic na wniosek pracownika
umotywowany wanymi przyczynami.

8. Przesunjcie terminu urlopu jest tak dopuszczalne z powodu
szczegoblnych potrzeb pracodawcy,zgk nieobecné¢ pracownika
spowodowataby powae zakidcenia toku pracy.

§ 33
1. Dyrektor RCK na uzasadniony wniosek pracownikazenonu udziek
urlopu bezptatnego, jeli nie spowoduje to zakidcenia toku pracy RCK
2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza: €lo okresu pracy, od ktérego
zaleza uprawnienia pracownicze.

VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecndci w pracy i sp&nien

§ 34

1. Przyczynami usprawiedliwiatymi nieobecn& pracownika w pracy as
zdarzenia i okoliczniwi okreslone przepisami prawa pracy, ktore
uniemaliwiaja stawienie & pracownika do pracy i j&wiadczenia, a tate
inne przypadki niemmaosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
I uznane przez pracodagvza usprawiedliwiajce nieobecni@ w pracy.

2. Pracownik jest obowrany uprzedZ bezpdredniego przelonego o
przyczynie i przewidywanym okresie nieobegtiav pracy, jeeli przyczyna
tej nieobecnfxi jest z gory wiadoma lub mtiwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn unieptiviajacych stawienie gi do pracy,
pracownik jest obowzany niezwtocznie zawiadoti bezpdredniego
przetazonego 0 przyczynie swojej nieobeéoioi przewidywanym okresie jej
trwania, nie poéniej jednak ni w drugim dniu nieobecrdoi w pracy.

4. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osol@ lub przez ing osol,
telefonicznie, za pwednictwem innegosrodka hcznaci lub drog
pocztowa, przy czym za datzawiadomienia uwa st wtedy dag stempla
pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu okénego w ust. 4 me by usprawiedliwione z
powodu zaistnienia szczegoélnych okolic&rioumazliwiajacych terminowe
dopetnienie przez pracownika ww. obawku, zwlaszcza jego obtoa
choroly, polhczom z brakiem lub nieobecdoia domownikow, albo innych
zdarzé losowych.

8§35
1. Opuszczenie pracy lub spoenie usprawiedliwiaj wazne przyczyny, a w
szczegolnéci:
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a) choroba pracownika lub czionka rodziny wymagapo sprawowania
przez pracownika osobistej opieki

b) wypadek pracownika lub cztonka rodziny

c) okolicznaci wymagajce osobistego sprawowania przez pracownika
opieki nad dzieckiem zdrowym do 8 lat, w wypadkepnzewidzianego
zamknkcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérych dzieckacgzcza

d) zakiécenia w funkcjonowaniu komunikaciji.

2. Pracownik jest obowrany usprawiedlivd nieobecné& w pracy Ilub
sp&nienie s¢ do pracy, przedstaw@ bezpéredniemu przelmonemu
niezwlocznie przyczyny nieobecitd w pracy, a nazadanie, take
odpowiednie dowody.

8§ 36

Pracodawca obowzany jest zwolid pracownika od pracy, teli obowirzek

taki wynika z Kodeksu pracy albo z innych przepisprawa pracy. Zasady

usprawiedliwiania nieobecta w pracy oraz udzielania zwolimieod pracy
okresla rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej, wydansa
podstawie art. 29&odeksu pracy.

§ 37

1. Pracodawca m& zwolnt pracownika od pracy na czas niedby do
zatatwienia wanych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaj
godzinach pracy, bez zachowania prawa do wynagnialze

2. Czas zwolnienia me by odpracowany przez pracownika, a odpracowanie
to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Zwolnienie z pracy dla zatatwienia spraw wymienicmyv ust. 1 odbywa &i
na podstawie ustnej zgody bezpamniego przetoonego.

VIII. Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 38
1. Za naruszenie payaku i dyscypliny pracy uwa sk :

1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczeénoelkOw pracy, a
talkze wykonywanie prac nie zaganych z zasadami wynikaymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdienie s¢ do pracy lub samowolne jgj
opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie si do pracy w stanie nietra@ym, odurzenia narkotycznego

lub spaywanie alkoholu i narkotykoéw w czasie pracy,

4) zaktécenie poradku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie poleaeprzetazonego,

6) niewtasciwy stosunek do przetonych i wspotpracownikow,
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7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpietme i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwgarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy showej,

9) nielojalnci¢ i dziatanie na szkadpracodawcy,

10) nieprzestrzeganie zasad zranych z dziatalnieia konkurencyja.

2. Za cg¢zkie naruszenie obowzkow pracowniczych uwa Sk :

1) wielokrotnie powtarzagce st zte i niedbate wykonywanie pracy oraz
niszczeniesrodkéw pracy, a tate wykonywanie prac nie za#anych z
zasadami wynikagymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy Ilub samowolne jej opuszczerbez
usprawiedliwienia,

3) stawianie si do pracy w stanie nietrz&ym, odurzenia narkotycznego
lub spaywanie alkoholu i narkotykow w czasie pracy,

4) niewykonywanie poledeprzetazonych,

5) nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistze i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwgarowych,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy ghowej,

7) nielojalnc¢ i dziatanie na szkadpracodawcy.

IX. Stosowanie nagrod i wyr@nien

1.

w N

§ 39

Za szczegolne agjniecia w pracy zawodowej stosowang Isastpujace
nagrody i wyr@nienia :

1) nagroda pierizna,

2) nagroda rzeczowa,

3) dyplom uznania.

. Decyzg 0 przyznaniu nagrody podejmuje Dyrektor RCK

O przyznaniu nagrody lub wykdienia sporzdza s¢ odpowiedm adnotaci
w aktach osobowych pracownika. Adnotacja ta brasa pod uwag przy
awansowaniu pracownika adz przyznawaniu mu innychswiadcze
zaleznych od oceny jego pracy.

. Kary za naruszenie dyscypliny pracy

§ 40

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustaloneqrozgcji i poradku w

procesie pracy, przepiséw bezpiettva i higieny pracy, przepisow

przeciwpaarowych, a take przygtego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnaci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobegcion pracy pracodawca

moze stosowa:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.
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. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisowibezdgstwa i higieny

pracy Ilub przepisébw przeciwparowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie ¢sido pracy w stanie nietrze@ym lub
spazywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawcaenmwnie: stosowa
kare pienkzna.

. Kara pien¢gzna za jedno przekroczenie, jak i za zdwp dzien

nieusprawiedliwionej nieobecka, nie mae by wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, acknie kary pierizne nie mog przewysz&

dziesite] czsci wynagrodzenia przypadaego pracownikowi do wyptaty,
po dokonaniu poidcen, o ktérych mowa w art. 87 8 1 pkt 1-3 Kodeksu grac

. Przy stosowaniu kary bierze ¢sipod uwag w szczegoélnéci rodzaj

naruszenia obowkkéw pracowniczych, stopiewiny pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§41

. Kara poradkowa nie mee by zastosowana po uptywie 2 tygodni od

powzigcia wiadomd@ci 0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie
3 miesicy od dopuszczeniagsiego naruszenia.

. Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradoavn

(umazliwieniu pracownikowi ztgenia wyjgnien).

. Jezeli z powodu nieobecoi w zaktadzie pracy pracownik nie b by

wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewideigo w ust. 1 nie
rozpoczyna s, a rozpoczty ulega zawieszeniu do dnia stawienig si
pracownika do pracy.

§42

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia prakawma pimie,
wskazujc rodzaj naruszenia oboyzkow pracowniczych i datdopuszczenia
Si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujeogarawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawradmia sklada gido akt
osobowych pracownika.

1.

8§43
Karg uwaza sk za nieby, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracycddavca mge, z
wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentigj pracownika zaktadowej
organizacji zwazkowej, uzné kare za nieby4 przed uptywem tego terminu.

. Przepis wust. 1 zdanie pierwsze stosuje sidpowiednio w razie

uwzgkdnienia przez pracodawsprzeciwu wniesionego przez pracownika
od ukarania kar porzadkowa, albo wydanie przezad pracy orzeczenie o
uchyleniu kary.
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Xl. Bezpieczédstwo i higiena pracy oraz ochrona

przeciwpozarowa
8§44
1. Pracodawca ponosi odpowiedziali@a stan bezpieciastwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy.

W szczegdlnéxi jest obowazany :

1) organizow& prag w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapewnig przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw orazadza
bezpieczéstwa i higieny pracy, wydawagpolecenia usugcia uchybié w
tym zakresie oraz kontrolowavykonywanie tych polede

3) reagowa@ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpiesizea i higieny
pracy oraz dostosowywasrodki podejmowane w celu doskonalenia
istniejacego poziomu ochrony zdrowiazycia pracownikéw, bicic pod
uwag zmieniajce s¢ warunki wykonywania pracy,

4) zapewnt rozwoj spoéjnej polityki zapobiegajej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym, uwzglniajce] zagadnienia techniczne,
organizagg pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wply
czynnikowsrodowiska pracy,

5) uwzgkdnia¢ ochror zdrowia miodocianych, pracownic wagy lub
karmiagcych dziecko piergi oraz pracownikOw niepetnosprawnych w
ramach podejmowanych dziatarofilaktycznych,

6) zapewnia wykonanie nakazéw, wygtien, decyzji i zaradzen
wydawanych przez organ nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewni& wykonanie zaleaespotecznego inspektora pracy.

2. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpigstwea i higieny pracy jest
podstawowym obowkkiem pracownika.

W szczegolnéxi pracownik jest zobowkany:

1) zn& przepisy i zasady bezpie¢stwa i higieny pracy, btaudziat w
szkoleniu i instruktau z tego zakresu oraz poddawsic wymaganym
egzaminom sprawdzgym,

2) wykonywa prag w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz stosogveic do wydawanych w tym
zakresie poledei wskazéwek przetmnych,

3) dba& o naleyty stan maszyn, usdzen i sprztu oraz porzdek i tad w
miejscu pracy,

4) stosowé& srodki ochrony zbiorowej, a tak uzywaé przydzielonesrodki
ochrony indywidualnej oraz odzei obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem — o ile tak wynikap z wykazow, sposéb przydziatu i
postugiwania & srodkami ochrony oraz wykaz stanawaahcznik nr 1
do niniejszego regulaminu,

5) poddawé sic wskpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleceniom badaniom lekarskim i stosows& do wskaza lekarskich,
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6) niezwtocznie zawiadorii przetlzonego o zauweanym wypadku lub
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpraaidw,
a take inne osoby znajdage s¢ w rejonie zagrgenia o gréacym im
niebezpieczéstwie,

7) wspotdziatd z bezpérednim przetaonym i innymi shibami w
wypetnianiu obowizkow dotycacych bezpieczestwa i higieny pracy.

3. Dyrektor RCK kierugcy pracownikami jest zobowzany:

1) organizowé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy,

2) dba o sprawné¢ ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
ich przeznaczeniem,

3) organizowd, przygotowywé i prowadz¢ prag, uwzgkdniajac
zabezpieczenie pracownika przed wypadkami w pradyprobami
zawodowymi i innymi chorobami zezanymi z warunkamgrodowiska
pracy,

4) dba® o bezpieczéstwo i higieniczny stan pomieszgézepracy |
wyposaenia technicznego a tak o sprawn& srodkOw ochrony
zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczenjem

5) egzekwowa przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy,

6) zapewnt wykonanie zaleaelekarza sprawggego opiek zdrowotra nad
pracownikami.

8§45
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami nipegj® rozdziatu maj
odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodgkscy.

XII. Ochrona pracy kobiet

§ 46
Nie wolno zatrudnié kobiet (a w szczegolsoi kobiet w chzy) przy pracach i
warunkach wymienionych w przepisach zawigtggh wykaz prac
wzbronionych oraz w warunkach oki@nych przepisami Kodeksu pracy.

XIlI. Postanowienia kacowe

8§47
Kierownik Dziatlu w czasie nieobecfm podlegtego pracownika, wyznacza na
ten okres innego pracownika lub rozdziela czyenpracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw. W przypadku nieobegridKierownika Dziatu
czynnaci tych dokonuje Dyrektor RCK.
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8§48
Dniem przygé pracownikéw, interesantow przez Dyrektora RCK waspe
skarg, wnioskéw i zaalen jest czwartek w godz. 13.00-15.00

8§49
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulamirstosuje si przepisy
Kodeksu pracy.
§ 50
1. Regulamin wprowadzagna czas nieokéony.
2. Zmiana Regulaminu w caloi lub w czsci nastpuje w takim trybie, w
jakim zostat on ustalony.
3. Regulamin podaje si do wiadoméci pracownika za pisemnym
potwierdzeniem zapoznania  nim.
4. Regulamin wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od podania go wszystkim
pracownikom do wiadonsai.

§51
Traci moc Zarzdzenie nr 9/2009 Dyrektora Regionalnego Centruntufulz
dnia 13 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia Regulanftracy, Zargzenie nr
15/2009 z dnia 13 marca 2009 roku oraz ZAdrenie nr 6/2011 Dyrektora
Regionalnego Centrum Kultury w Kotobrzegu im. Z.rbkrta z dnia 28
kwietnia 2011 roku w sprawie ustalenia tabel norayg@ziatusrodkow ochrony
— obuwia roboczego ordrodkow higieny osobistej dla pracownikow.

miejscowd¢ i data podpis pracodawcy lub osoby upcanenej



