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REGULAMIN PRACY

Kosciariskiego Osrodka Kultury w Koscianie

Rozdziat |
Postanowienia wstepne
§1.

Regulamin pracy jest aktem prawa ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy
w Koscianskim Osrodku Kultury w Koscianie oraz okre$lajgcym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownika.

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

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Kosciariski Osrodek Kultury (dalej KOK)

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania,
mianowania i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy), osoby pozostajgce
z pracodawcg w stosunku pracy.

KOK — nalezy rozumie¢ Koéciariski O$rodek Kultury w Koscianie.

bezposrednim przetozonym — nalezy rozumieé osobe, ktéra zgodnie z zakresem zadari
i obowigzkéw jest uprawniona do wydania poleceri stuzbowych i oceniania pracownika.
Bezposrednim przetozonym w Kosciafiskim Osrodku Kultury w Kodcianie jest Dyrektor KOK
petnigcy funkcje pracodawcy.

miejscu pracy — miejsce, ktérego okredlenie w dostatecznie wyrazny sposdb jest mozliwe na
podstawie umowy o prace lub miejsce pracy wskazane przez Dyrektora w szczegdlnych
sytuacjach.

terenie Kosciariskiego Osrodka Kultury — nalezy rozumie¢ kazdy organizacyjnie wyodrebniony
obszar gruntéw zarzadzanych przez pracodawce oraz obiekty dzierzawione celem wykonania
ustug, zadan okreélonych w statucie oraz miejsca pracy gdzie pracujg pracownicy KOK.

zaktadzie pracy — nalezy rozumie¢ siedzibe Ko$ciariskiego Oérodka Kultury w Koécianie .

Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé kazdego pracownika, w tym réwniez nowo przyjetego
do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z treécig tego Regulaminu, na dowdd
czego pracownik sktada pracodawcy o$wiadczenie na pismie, ktére zostaje dotaczone do akt
osobowych pracownika. Wzdr oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce Dyrektor KOK.

Do pracownikdw KOK w sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

Siedziba KOK miesci sie w Koscianie przy ulicy Adama Mickiewiczall.



Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy
§3.
Uprawnienia pracodawcy. Pracodawcy przystuguje prawo w szczegdlnosci do:

zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pefne wykorzystanie czasu pracy,

okreslenia zakresu obowiazkdw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy o pracg
i przepisami prawa,

wydawania pracownikom polecen w zakresie dotyczacym pracy w zakresie w jakim nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa, Umowg o prace oraz zasadami wspotzycia spotecznego,

korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z tredcig stosunku pracy
(zawartej umowy o prace) albo do przyznawania nagrod pracownikom.

Obowigzki pracodawcy. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:
terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,
prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg (akta osobowe, ewidencje czasu pracy iinne),

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zapewni¢ ustawowga ochrone danych osobowych wszystkich pracownikéw,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, pochodzenie, wyznanie, orientacje seksualng, a takze na zatrudnienie na
czas nieokreslony, okreslony, w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

przeciwdziata¢ mobbingowi tj. dziataniom, zachowaniom skierowanym przeciwko pracownikowi,
polegajagcym na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgcym u niego zanizong samoocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
pracownikow,

zaspakaja¢ w miare posiadanych $rodkow potrzeby socjalne pracownikdw,
utatwia¢ adaptacje zawodowa pracownikom rozpoczynajacym prace w KOK,
wptywaé na ksztattowanie w KOK zasad wspdtzycia spotecznego,

niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy. Jesli wydanie $wiadectwa pracy
pracownikowi albo osobie przez niego uprawnionej nie jest mozliwe, pracodawca nie pozniej niz
w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy przesyta $wiadectwo za posrednictwem poczty albo
dorecza go w inny sposdb,



zapewni¢ pracownikom niezbedne do pracy na danym stanowisku narzedzia i materiaty w
odpowiedniej ilosci,

przestrzegac przepisy regulujgce zatrudnienie kobiet i ochrone pracy kobiet,

zapewnic¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia
pozaru i ewakuacji pracownikéw,

pracodawca ma obowigzek informowac pracownikdw poprzez ogtoszenie na tablicy ogtoszen lub
za pomoca poczty internetowej lub w inny sposéb o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

Rozdziat llI
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§4.
Uprawnienia pracownika. Pracownikowi przystuguje prawo w szczegdlnosci do:
poszanowania godnosci i innych dobr osobistych,

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami.
Pracownik ma prawo odmadwic wykonania polecen sprzecznych z prawem lub zawartg umowa o

prace,

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas
urlopu,

rownego traktowania przez pracodawce,
wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami i przepisami BHP, PPOZ.
Obowigzki pracownika. Pracownik ma obowigzek:

sumiennie i starannie wykonywac prace oraz polecenia przetozonych, ktére dotycza pracy i nie
Sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace,

przestrzegad ustalonego czasu pracy oraz w petni wykorzystywac go na wykonywanie pracy,

przestrzega¢ zapisy Regulaminu pracy, procedury obowigzujgce u pracodawcy oraz ustalonego
porzadku,

przestrzega¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisy
przeciwpozarowe,

dbaé o dobro pracodawcy oraz jego mienie,
zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktdre zostaty uznane za poufne,

przestrzega¢ zasad 2ycia spotecznego, odnosi¢ sie do pozostatych pracownikow i
wspotpracownikéw oraz pozostatych wspétpracujgcych oséb w sposdb kulturalny, dbajac o
wizerunek pracodawcy,



poinformowa¢ pracodawce o wszelkich zmianach w danych osobowych (zmiana dowodu
osobistego, migjsca zamieszkania, zmian w ubezpieczeniach cztonkdw rodziny i inne),

w przypadku rozwigzania umowy o prace, pracownik ma obowigzek przekaza¢ wszystkie
narzedzia pracy, dokumenty oraz inne rzeczy i sprzet powierzony do wykonywania zadan
stuzbowych,

pracownik ma obowigzek wykonywac inny rodzaj pracy niz okreslony w umowie o prace, jesli
zostat do niej oddelegowany przez pracodawce. Oddelegowanie moze nastgpi¢ w razie
uzasadnionych potrzeb pracodawcy na okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy w roku
kalendarzowym oraz musi odpowiadac¢ kwalifikacjom pracownika i nie moze powodowad
obnizenia jego wynagrodzenia,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

dbaé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

wykonywac czynnosci i zadania okreslone w zakresie obowigzkow i uprawnien pracownika oraz
inne polecenia stuzbowe pracodawcy wynikajace z organizacji pracy i potrzeb KOK.

Rozdziat IV
Rozwigzanie umowy o prace
§5.
1. Umowa o prace moze zostac rozwigzana:
za porozumieniem stron,
za wypowiedzeniem,
bez wypowiedzenia,

z uptywem czasu na jaki zostata zawarta (np. umowa na czas okreslony, okres prébny) z
zachowaniem przepiséw Kodeksu pracy.

2. Umowa o prace moze by¢ takze rozwigzana bez wypowiedzenia z winy pracownika (t].
w tzw. trybie dyscyplinarnym), jesli:

pracownik ciezko naruszyt podstawowe obowigzki pracownicze,

popetnit w czasie trwania umowy o prace przestepstwo, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnienie
go na zajmowanym stanowisku pracy, jesli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone
prawomocnym wyrokiem,

z wtasne] winy utracit uprawnienia konieczne do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku,

3. Pracownik moze by¢ zwolniony dyscyplinarnie za:

zte i niedbate wykonywanie pracy,



niewykonywanie polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace,

nieusprawiedliwiong nieobecnosé¢ w pracy,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia i niepoinformowanie przetozonego,

wykorzystanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z jego przeznaczeniem lub postugiwanie sie
fatszywym zwolnieniem lekarskim,

stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem innych $rodkéw odurzajacych
zabronionych przez prawo lub spozywanie alkoholu albo innych srodkéw odurzajgcych
zabronionych przez prawo w czasie godzin pracy,

wnoszenie na teren zaktadu pracy $rodkow odurzajgcych zabronionych przez prawo,
brak dbatosci o mienie pracodawcy (m.in. komputery, urzadzenia, samochdéd stuzbowy i inne),

wykonywanie w czasie pracy lub miejscu pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa |  higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewfasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikdw, podwtadnych i innych oséb
wspotpracujgcych.

Rozdziat V
Porzadek w pracy
§6.

Pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w chwili rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku stuzbowym.

W celu zapewnienia kontroli obecnoéci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie
wtasnorecznego podpisu na licie obecnosci.

W przypadku przewidzianego spdznienia do pracy, pracownik zobowigzany jest zawiadomié o
tym pracodawce.

Jedli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ swoje stanowisko pracy w czasie pracy, moze
tego dokona¢ wytgcznie po uzyskaniu zgody pracodawcy, z ktérym powinien ustali¢ godzine
wyijscia i powrotu.

Zabronione jest palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy oraz w samochodach stuzbowych
oprocz miejsc do tego przeznaczonych.

Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu
pracy.



Pracownicy sg zobowigzani dbaé o czystosé i porzadek na stanowisku pracy i jego otoczeniu. Po
zakoriczeniu pracy pracownik powinien uporzadkowac swoje miejsce pracy, schowaé narzedzia
pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony, sprawdzi¢ czy pozostawione
pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego, wytaczy¢ z ruchu urzadzenia i poboru pradu
elektrycznego na stanowisku pracy i w pomieszczeniu pracy oraz zamknac¢ okna w pomieszczeniu
pracy.

Osoba, ktdra jako ostatnia opuszcza pomieszczenia zamyka budynek KOK i jest zobowigzana
sprawdzié¢ zamkniecie wszystkich wejs¢/wyjsé.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bhp i przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub kare nagany poza sankcja przewidziang w §5 ust.3.

9.

10.

11.

12,

13.

14,

15.

Za opuszczenie przez pracownika miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w
stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezng poza sankcjg przewidziang w §5 ust.3.

Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywanych obowigzkdw.

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowane] karze na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu
wpina sie do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje w
sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

Kare uwaza sie za niebytg po roku nienagannej pracy oraz usuwa sie jg z akt osobowych
pracownika.

Pracownik zachowuje droge stuzbowa we wszystkich sprawach wymagajacych podjecia decyzji
wykraczajgcych poza zakres jego kompetencji.

We wzajemnych stosunkach pomiedzy pracownikiem i pracodawcy obowigzuje zyczliwosé,
dotrzymywanie dokonanych uzgodnien, przekazywanie uwag w bezposrednim kontakcie.

Rozdziat VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§7.

Obowigzki pracodawcy.

1.

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikdw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkdéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu pracy.

Pracodawca ma obowigzek organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy.



10.

11.

12.

13.

Pracodawca jest zobowigzany zna¢, w zakresie niezbednym przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy bhp i p.poz.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem ich do pracy.

Pracodawca zapewnia prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczerstwa
i higieny pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Szkolenia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzane sg raz na
3 lata.

Szkolenia  pracownikéw  zatrudnionych na stanowiskach  administracyjno-biurowych
przeprowadzane sg raz na 6 lat.

Szkolenie okresowe dla 0séb bedgcych pracodawcami lub osobami kierujgcymi pracownikami
przeprowadzane sg raz na 5 lat.

Pierwsze szkolenie okresowe pracownikéw przeprowadza sie w okresie do 12 miesiecy od
rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

Listg osdb podlegajacych szkoleniu okresowemu i daty szkolen pracodawca ustala w rocznym
planie szkolen.

Pracodawca jest zobowigzany informowac o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
praca na zajmowanym stanowisku pracy oraz stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko zawodowe, Pracodawca informuje o ryzyku zawodowym podczas szkolenia
wstepnego w zakresie bhp i kazdorazowo w razie zmiany stanowiska pracy, ktére powoduje
zmiane ryzyka zawodowego.

Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej zgodnie z tabelg przydziatu okre$long w Regulaminie gospodarki i
przydziatu odziezy roboczej, ochronnej oraz sprzetu ochrony indywidualnej obowigzujgcym w
KOK.

§8.
Obowiazki pracownika.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Pracownik jest zobowigzany znaé wewnetrzne uregulowania prawne (instrukcje, zarzagdzenia,
regulaminy, itp.) w zakresie wtasciwym dla zajmowanego stanowiska pracy.

Pracownik powinien wykonywac prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
pracodawcy.

Pracownik jest zobowigzany dba¢ o nalezyty stan powierzonych urzadzen, narzedzi, sprzetu oraz
tad i porzadek w miejscu pracy.

Pracownik jest zobowigzany poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i
kontrolnym oraz stosowac sie do wskazan lekarskich.



Pracownik powinien niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, a takze ostrzec wspédtpracownikéw oraz
inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia.

§9.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczedstwem innym oscbom, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie pracodawce.

Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegdlnej ochrony pracy
kobiet oraz mtodocianych.

Rozdziat VII
Urlopy i zwolnienia od pracy
§10.

Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okres$lonych w Kodeksie pracy, a takze w innych
przepisach szczegdlnych.

Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia i
nauki.

Urlop wypoczynkowy udzielany jest na wniosek pracownika. Urlopu pracownikowi udziela
Dyrektor KOK, a wniosek urlopowy Dyrektora KOK podpisuje pracownik dziatu ksiegowo-
kadrowego KOK.

Pracodawca w wyjatkowych sytuacjach wynikajgcych z potrzeb zaktadu pracy, moze zmieni¢
pracownikowi termin urlopu na inny uzgodniony z pracownikiem.

Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje poprzez:

wyrazenie pisemnej zgody przez osoby uprawnione na wniosku urlopowym ztozonym przez
pracownika lub,

pisemne poinformowanie pracownika o terminie urlopu udzielonego mu w okresie
wypowiedzenia.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktdrym pracownik uzyskat do niego prawo.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczane sg
oprécz dni korzystania z urlopu réwniez, dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po
zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu na Zadanie w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza osobiscie urlop na zadanie najpdziniej w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 8.00
pracodawcy telefonicznie lub osobiscie.

Ze wzgledu na to, ze urlop na zagdanie wpisany jest w Swiadectwie pracy pracownika, pracownik,
ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu na zadanie zobowigzany jest potwierdzic to na wniosku
urlopowym nastepnego dnia po wykorzystaniu urlopu.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem, do
ktdrego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najpézniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Za terminowa realizacje urlopéw odpowiada pracodawca.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak izalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzyriskim.

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

§11.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okoliczno$ciowy) z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

2 dni—w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te$ciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik obowiazany
jest zfozy¢ stosowny wniosek oraz przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego,
dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

Szczegdtowe zasady zwolnier od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalne;
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) oraz inne obowigzujgce
przepisy prawa.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

W przypadku, gdy pracodawca wypowiada umowe o prace pracownikowi przystuguje zwolnienie
na poszukiwanie pracy w wymiarze:

2 dni roboczych — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,

3 dni robocze — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia.

Rozdziat VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
§12.

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki kiedy pracownik nie moze wykonywaé pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.



Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jesli przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

Jesli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy, ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic
pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidzianym okresie jej trwania.
Zawiadomienie moze nastgpic osobiscie przez pracownika, telefonicznie, a takze w szczegdlnych
przypadkach (np. pobytu w szpitalu, wypadku) przez dorostych domownikéw pracownika lub
drogg pocztowa. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego. Niedotrzymanie terminu moze by¢ usprawiedliwione wytgcznie szczegdlnymi
okolicznosciami. Jesli brak takich szczegétowych okolicznosci pracodawca moze natozy¢ na
pracownika kare upomnienia lub nagany, a w uzasadnionych przypadkach wypowiedzie¢ umowe
o prace lub jg rozwigza¢ bez wypowiedzenia.

Dowody usprawiedliwiajgce nieocbecnos¢ powinny by¢ dostarczone do zaktadu pracy
niezwtocznie, wskazujac przyczyne i date nieobecnosci w pracy. Dowodami takimi sa:

zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami,
ktore nalezy dostarczy¢ w terminie 7 dni od dnia jego wystawienia,

decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych —w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowe] lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o
wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek w nocy.

Rozdziat IX
Termin i sposob wyptaty wynagrodzenia
§13.

Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace oraz dodatki
obligatoryjne.

Wynagrodzenie wyptacane jest do ostatniego dnia miesigca, za ktdry dokonywana jest wyptata,
a jesli jest to dziern wolny od pracy —w dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

Wynagrodzenie za zgoda pracownika wyrazong na pi$mie, jest wyptacane przelewem na
rachunek bankowy pracownika wskazany przez niego w oswiadczeniu.



Szczegbtowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych Swiadczen
pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§14.

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika iobjeta jest tajemnica, ktérg zobowigzane sg zachowac:
dyrekcja, osoby naliczajgce iwyptacajgce przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace sie
sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby
administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Zasady wynagradzania pracownikdw KOK okresla Regulamin wynagradzania.

Rozdziat X
Czas pracy
§15.

Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawié sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
informacji dodatkowej do umowy o prace jako godzina rozpoczecia pracy, znajdowat sie na
stanowisku pracy lub godzinie okreslonej w indywidualnym harmonogramie czasu pracy.

Za efektywne wykorzystanie czasu pracy pracownikdéw oraz prawidtowe jego ustalanie i
rozliczanie zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy oraz Regulaminem
pracy, odpowiada pracodawca.

Planujac i rozliczajgc czas pracy pracownika, pracodawca bierze pod uwage, ze:

przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem pracy,

przez tydzien — nalezy rozumiec 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§16.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwigzanych zpracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele iswieta, dni wolne od pracy
wynikajgce zrozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym. ‘

Pracodawca udostepnia pracownikowi ewidencje czasu pracy na jego zgdanie.



§17.
Ustala sie w KOK nastepujgce systemy czasu pracy:

Réwnowazny — rodzaj pracy i jej organizacja dopuszcza przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy nie wiecej jednak niz do 12 godzin w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym z
mozliwoscig jego wydiuzenia do dwunastu miesiecy. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
powinien by¢ rdownowazony krétszym dobowym lub godzinowym wymiarem czasu pracy w
innym dniu, badz dniami lub godzinami wolnymi od pracy.

pracownika zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy obowigzuje 8-godzinna
norma dobowa, z mozliwoscig przedtuzenia wymiaru dobowego do 12 godzin,

w systemie réwnowaznym, czas pracy pracownikéw planowany jest w harmonogramach czasu
pracy

przerywany czas pracy, o ktorym mowa w przepisie art. 26¢ ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ze wzgledu na rodzaj i organizacje pracy wedtug z gory
ustalonego rozktadu przewidujacego nie wiecej niz jedng trwajgcg nie dtuzej niz 5 godzin
przerwe w pracy w ciggu doby. Przerwa ta nie jest wliczana do czasu pracy i nie nalezy sie za jej

czas wynagrodzenie.

Na podstawie art. 140! 1 KP ustala sie dla pracownikéw w KOK ruchomy rozktad czasu pracy

a) Ruchomy rozktad czasu pracy moze przewidywad rdzne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikdw dniami pracy. W tak ustalonym rozktadzie
czasu pracy wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Miedzy zakoriczeniem pracy-dnidwki a rozpoczeciem kolejnej musi uptynaé¢ co najmniej 11
godzin odpoczynku

b) Wykonywanie pracy zgodnie z ruchomym rozktadam czasu pracy, nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

c) Pracownik wyznaczony zakresem czynno$ci, w porozumieniu z Dyrektorem, uwzgledniajgc
biezgce potrzeby i specyfike pracy KOK, przygotowuje imienny grafik dla pracownikéw na okres
jednego miesigca.

d) Imienny wykaz pracownikéw wyznaczonych do pracy zgodnie ze sporzadzonym grafikiem,
podaje sie do wiadomosci pracownikom na 2 tygodnie przed rozpoczeciem obowigzujgcego
grafiku.

e) Zmiana imiennego grafiku pracownikéw dokonywana jest przez osobe, o ktérej mowa w
punkcie c). Osoba ta zobowigzana jest przekazaé niezwtocznie informacje o zmianach w grafiku
dyrektorowi i pracownikom, ktérych te zmiany dotycza.

f) Zmiany w grafikach moga nastepowac z jednodniowym wyprzedzeniem w przypadkach
znajdujacych uzasadnienie w Kodeksu pracy, a mianowicie: w razie btedow w planowaniu i
rozliczaniu czasu pracy, w sytuacji gdy udziela sie pracownikowi dni wolnych na podstawie urlopu
na zadanie lub w zamian za prace w dniu wolnym od pracy, gdy pracownik umiera, odchodzi
z miejsca pracy, idzie na urlop wychowawczy czy bezptatny, dtugotrwale choruje, a inny musi
bezwzglednie go zastgpic.



§18.

Harmonogramy pracy pracownikdéw powinny zawiera¢ dni i godziny pracy oraz dni wolne od
pracy.

Na uzasadniony wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy. Wzor wniosku okresla zatgcznik Nr 2. do niniejszego Regulaminu.

§19.

Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonang pomiedzy godzing 5:00 w tym dniu, a godzing 5:00
nastepnego dnia. Ze wzgledu na charakter i szczegdlno$¢ prowadzonej dziatalnosci kulturalnej
przez KOK, praca moze by¢ wykonana w niedziele i $wieta.

W przyjetym systemie czasu pracy, praca w soboty, niedziele i swieta jest réwnowazona
godzinami wolnymi w innym dniu co wynika z grafiku pracy w okresie 6 dni kalendarzowych
przed lub po takich dniach. Jesli nie jest to mozliwe, pracownikowi przystuguje dzien wolny od
pracy do konca okresu rozliczeniowego.

Za prace w sobote lub inny dzien wynikajacy z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian, czas wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica
okresu rozliczeniowego (zatacznik 3.do niniejszego Regulaminu).

§20.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11h nieprzerwanego
odpoczynku.

Zasada okre$lona w ust. 1 nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych (Dyrekeji i Gtéwnego
ksiegowego) oraz przypadkow koniecznosci prowadzenia akgji ratowniczej w celu ochrony Zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska lub usuniecia awarii.

§21.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 23:00 do godziny 7:00.

Za prace w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazdg godzine
pracy w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego na podstawie obowigzujgcych przepiséw.

§22.

Jesli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Termin rozpoczecia i
zakonczenia przerw w pracy ustala pracodawca na wniosek pracownika.

Kazdy pracownik po uzgodnieniu z pracodawcg moze skorzystac z dodatkowej przerwy, nie dtuzej
niz 60 minut, przeznaczonej na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych, ktdrej nie
wlicza sie do czasu pracy. Oznacza to, ze za czas tej przerwy nie przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie, a skorzystanie z tej przerwy powoduje, ze pracownik pdzniej koriczy prace. Nie
zmienia to jednak jego wymiaru czasu pracy w danym dniu.

Pracownikom pracujgcym przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przystuguje
przerwa 5 minutowa po kazdej godzinie pracy.



1.

§23.

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdéch pdtgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

Pracownica karmiaca piersig wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po
45 minut kazda.

Przerwy na karmienie dziecka mogag by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie (tj. w
wymiarze jednej godziny lub pdttore] godziny). Oznacza to, ze pracownica moze rozpoczynac
prace o godzine lub péttorej godziny pdiniej lub jg konczyé o godzine lub péttorej godziny
wczesniej.

Pracownicy zatrudnione] przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Pracownica korzysta z przerwy na karmienie do 1 roku zycia dziecka bez koniecznosci
przedstawiania zaswiadczenia lekarskiego o tym, ze karmi dziecko piersig. Po ukorhczeniu
pierwszego roku zycia dziecka pracownica, ktéra chce skorzysta¢ z przerw na karmienie ma
obowigzek sktadac raz na kwartat u pracodawcy zaswiadczenie lekarskie o tym, ze karmi dziecko
piersia.

Rozdziat Xl
Dyscyplina i przerwy w pracy
§24.
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody Dyrektora.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ KOK jedynie po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
Dyrektora.

Opuszczajacy miejsce pracy pracownik zobowigzany jest wpisaé swoje wyjscie do ksigzki wyjsé,
podajgc czas i cel wyjscia, a po powrocie do pracy czas powrotu.

Za czas zwolnienia od pracy, oktéorym mowa wust. 3, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, Zze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat XII
Odpowiedzialno$¢ pracownikdw za szkody wyrzagdzone pracodawcy
§25.

lesli pracownik wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych
wyrzadzit pracodawcy szkode z winy umysinej, jest zobowigzany do jej naprawienia w petnej
wysokosci.



lesli pracownik wyrzadzit szkode (np. na wskutek niedbalstwa, lekkomysinosci) ma obowigzek
pokryé wartosé szkody do kwoty 3 —miesiecznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwiekszenia.

Jesli szkoda powstata z winy kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za czesc
szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy.

Jesli nie mozna ustali¢ stopnia winy i przyczynienia sie poszczegdlnych pracownikéw do
powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.

Pracodawca jest zobowigzany wykazac okolicznosci uzasadniajgce odpowiedzialno$¢ pracownika
oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§26.

Pracownik, ktdremu powierzono mienie pracodawcy z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia,
przedmioty, urzadzenia (telefon, samochdd, laptop itp.) odpowiada w petnej wysokosci za
szkode powstata w tym mieniu. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci, jesli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.

Rozdziat Xill
Inne postanowienia
§27.

Pracownik nie powinien wykorzystywac¢ poczty elektronicznej, dostepu do sieci KOK do celdw
prywatnych.

Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedgcych wtasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdw postanowien ust.
1i2.

Pracownik nie powinien wykorzystywac obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenc]i.

Pracownik po zakoriczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczatki, druki i inne nosniki informacji
powinien zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.

Zabronione jest pozostawianie pomieszczer pracy niezabezpieczonych przed dostepem osdb
nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.



Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe
§28.

1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomos$ci pracownikow poprzez wyfozenie do wgladu .
Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na oswiadczeniu stanowigcym Zatgcznik Nr 1.
do niniejszego Regulaminu, iz zapoznat sie z trescig Regulaminu pracy. Pisemne oswiadczenie
pracownika przechowywane jest w jego aktach osobowych.

2. Kazdorazowo nowoprzyjety pracownik przed przystagpieniem do pracy zostaje zapoznany z
trescig regulaminu pracy, co potwierdza wtasnorecznym oswiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym
Regulaminem pracy, majg zastosowanie przepisu Kodeksu pracy, ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz inne przepisy prawa.

DYREKTOR

Koscianskiego Lsrgudka Kullury

Spis zatgcznikéw do Regulaminu pracy:
Zatgcznik Nr 1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu pracy.
Zatacznik Nr 2. Whniosek o indywidualny rozktad czasu pracy

Whniosek o udzielenie dnia wolnego za prace w dniu wolnym od pracy w przecietnie

Zatacznik Nr 3. S .
pieciodniowym tygodniu pracy



