Zarzadzenie nr 4/2022
Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku
z dnia 01.03.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Santoku

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz.
1320), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Pracy Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku, stanowigcy
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku do
zapoznania z trescig przyjetego Regulaminu Pracy Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2022 r.
§4

Z dniem wejscia w Zycie Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 2/2016 r. z dnia 10.04.2016 r.
wprowadzajgce Regulamin Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku.

/






Zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2022
Dyrektora Centrum Kultury i Rekreacji w Santoku
z dnia 1.03.2022r.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM KULTURY I REKREACJI
W SANTOKU

I. Postanowienia Ogoélne

§1

Podstawg¢ niniejszego regulaminu stanowi:
1.Kodeks pracy Art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz.U.2020.1320 t. j. z dnia
2020.07.30 ze zm.)
2.Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 194 ze zm.)
3. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika
2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury (Dz.U. 2015 poz.
1798)

§2
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa 1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§3
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, a takze rodzaj umowy o prace. Przepisow
regulaminu nie stosuje si¢ do o0sOb =zatrudnionych na podstawie umoéw

cywilnoprawnych.

§ 4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z
regulaminem. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu zaopatrzone w
podpis pracownika i dat¢ zostanie dotgczone do akt osobowych pracownika.

§5

Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy (zakladzie) — nalezy rozumie¢ Centrum Kultury i Rekreacji
(zwany réwniez w dalszej czesci regulaminu ,,CKiR”) w Santoku,
reprezentowany przez dyrektora.

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajacg z pracodawcg w
stosunku pracy.



c) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy.

I1. Obowigzki pracownikow.

§6

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

a) przestrzegac prawa pracy oraz zasada wspolzycia spotecznego.

b) przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy.

c) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

d) przestrzegaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe.

e) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe.

f) dbac o dobre imi¢ zaktadu pracy.

g) dba¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy.

h) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

i) wykonywaé swoje zadania sumiennie, sprawnie, rzetelnie.

j) zachowywaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami.

k) sumiennie i starannie wykonywa¢ polecenie przetozonego. Pracownikowi nie
wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie byloby niezgodne z prawem.

§7
Spozywanie na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych lub uzywanie
srodkow odurzajacych oraz wstep i przebywanie na terenie zaktadu pracy po spozyciu
alkoholu lub takich srodkow jest zabronione. Na teren zaktadu zabronione jest
wnoszenie alkoholu.

§8
Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy bez zgody
przetozonego.

§9
W razie rozwigzania lub wygasni¢cia stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawca i uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;j.

§10
Zabrania wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody dyrektora, jakichkolwiek
przedmiotéw, materialow niebedgcych wtasnoscig pracownika.

§11
Zabrania si¢ wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatow
bedacych wtasnoscig pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.



§12
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy —zgodnie z
ustawg z dnia 8 kwietnia 2010 r. o zmianie ustawy o ochranie zdrowia przez
nastepstwami uzywania tytoniu i wyroboéw tytoniowych oraz ustawy o Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej (Dz.U. nr 81, poz. 529 ze zm.).

II1. Obowiazki pracodawcy.

§13
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy o
prace.

b) zaznajomi¢ pracownika z zakresem jego obowigzkéw oraz z jego
podstawowym i prawami.

c) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czas pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezyte;j, jakosci
pracy.

d) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

e) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

f) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

g) zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow.

h) przestrzega¢ by kobiety i mezczyzni byli rowno traktowani w zakresie
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

1) przestrzega¢ stosowania zasady rownych praw z tytulu jednakowego
wypelniania  takich samych obowigzkéw. Dotyczy to w szczegdlnosci
roéwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

j) przestrzega¢ zasady niedopuszczenia jakiejkolwiek  dyskryminacji
bezposredniej lub posredniej w zatrudnianiu w szczegolnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiagzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

k) niezwlocznie wydaé pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy, swiadectwo pracy, bez uzaleznienia tego od
wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika.

1) prawidlowo prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe.

m) wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.



IV. Czas pracy.

§ 14

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 15

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie miesi¢cznej ewidencji
czasu pracy oraz listy obecnosci, celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za prace i innych swiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych w porze nocnej, niedziele i $wieta — w rozliczeniu
dobowym oraz tygodniowym w przyjetym 3-miesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

§ 16

. Czas pracy pracownikow w wymiarze podstawowym wynosi 40 godzin na
tydzien i 8 godzin na dobg¢ w pigciodniowym tygodniu pracy w 3-miesi¢cznym
okresie rozliczeniowym.

. Pracodawca zastrzega mozliwos¢ wprowadzenia 12 miesiecznych okresow
rozliczeniowych zgodnie z art. 26 b Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. nr 114 poz.493 ze
zm.)

. W oparciu o art.140" K.P. Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczecia pracy
pracownikow CKiR od poniedziatku do pigtku w przedziale godzinowym od
8.00 do 12.00 z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy. O godzinie rozpoczegcia
pracy decydujg pracownicy CKiR, o czym powiadamiajg pracodawce;

. W przypadku organizacji imprez - prace wykonuje si¢, az do zakonczenia
imprezy;

§17
Na wniosek pracownika stosuje si¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach

systemu czasu pracy.

§18
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin,

moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy; czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustala dyrektor w porozumieniu z
pracownikami.

§19
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie



rozpoczecia pracy znajdowatl sie na swym stanowisku.

§ 20
Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.

§ 21
Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem w liscie
obecnosci. W razie spoZnionego przybycia do pracy pracownik zobowigzany jest
wpisaé si¢ do zeszytu znajdujacego si¢ u kadrowej CKiR, a nastepnie w ciggu 7 dni
kalendarzowych odpracowaé stosowny czas pracy. Za czas nieodpracowany
wynagrodzenie nie przystuguje.

§22
Kazdorazowe wyjscie poza zaklad pracy pracownik potwierdza wpisem do
ksigzki wyj$¢, z podaniem godziny i celu wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje
godzing przyjscia.

§23
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci rozliczany jest na podstawie — polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie
wyjazdu stuzbowego dyrektorowi podpisuje Wojt Gminy Santok, a wszystkim
pozostatym pracownikom podpisuje dyrektor CKiR.

§ 24
Zmiany godzin wykonywania pracy, wprowadza dyrektor. Praca wykonywana
ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Dopuszczalna jest:
a) w czasie organizacji imprez kulturalnych;
b) w sytuacji szczegbdlnych potrzeb pracodawcy;
¢) w innych sytuacjach za zgodg pracodawcy.

§ 25
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy w zwigzku z ksztalceniem sie
(studiujacych) gdy uzyskal zgode pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

V. Urlopy i zwolnienia pracy.

§ 26
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw, ktéry ustala si¢
biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.



3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw udziela si¢ pracownikowi
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

5. Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu uzasadnionych okolicznosci,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

6. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.

7. Urlop na zadanie pracownik zobowigzany jest zglasza¢ pracodawcy najpozniej
do godz. 11.00 w dniu jego wykorzystania.

§ 27
. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

N —

§ 28

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Zwolnienia udziela dyrektor.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia w ciggu 30 dni od ostatniego
dnia zwolnienia. Jezeli czas zwolnienia nie zostal odpracowany -
wynagrodzenie pracownikowi nie przystuguje.

§ 29
1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ (w okresie bezposrednio odpowiednio

przed lub po n/w zdarzeniu) pracownika z pracy na:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia dziecka, zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

b) 1 dzien —w razie Slubu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 30
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny
do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych.

§ 31
Pracownicy lub pracownikowi wychowujacym dziecko w wieku do lat 14
przystuguja dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



VI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 32
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisoéw
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 33

1. Pracodawca jest obowigzany:

a) Zapoznac pracownikoéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.

b) Przekazywac informacje o, zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w
zakladzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych
pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych
sytuacjach zagrazajacych zdrowiu 1 zZyciu pracownikow. Dziataniach
ochronnych 1 zapobiegawczych podjetych celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa wyzej.

c) Przeprowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

d) Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

e) Zapewniaé przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych, wydawac polecenia usunigcia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen.

f) Zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

g) Zapewnia¢ wykonanie zlecen spotecznego inspektora pracy.

h) Kierowac¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie przeprowadzone na
koszt pracodawcy.

§ 34

. Pracownikom przydzielone sg nieodplatnie odziez i obuwie robocze.

2. Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny w wysokosci okreslonej przez dyrektora.

3. Pracownikom zapewnia si¢ napoje zimne w okresie lata zgodnie z przepisami
dotyczacymi temperatur w pow. okresie.

4. Pracownikom przydzielane sg srodki higieny osobistej w ilosci 1 na zasadach
ustalonych przez dyrektora.

5. Normatywy przydziatu ww. srodkow i odziezy ochronnej okreslony zostanie w
odrgbnym Zarzadzaniu.

[

§ 35
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i
higieny pracy i stwarzajg bezposrednio zagrozenie dla zdrowia, pracownik ma prawo
powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.



VII. Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych
§ 36

1.W zakresie ochrony pracownikow mlodocianych oraz kobiet stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 t. j.
z dnia 2020.07.30 z pdézn. zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych z
uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy
2.Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym okresla rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U.
2004 nr 200 poz. 2047).
3.Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslaja:
a) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca
2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym
(Dz.U. 2000 nr 26 poz. 313);
b) rozporzadzenie Rady Ministrow z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy lub karmigcych dziecko piersig (Dz.U. 2017 poz. 796).
4.Na podstawie art. 200' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ustala
si¢  nastepujgcy wykaz prac lekkich dozwolonych  pracownikom
mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe:
porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,
przenoszenie dokumentacji, materiatdow, urzadzen biurowych i1 sprzetu z
zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezarow,
sprzgtanie wnetrz 1 pomieszczen obiektow, prace porzadkowe wokét obiektow z
uzyciem prostych narzedzi i sprzetu, prace polegajgce na obstudze typowych
urzgdzen biurowych z zachowaniem przepisow o pracach wzbronionych
mtodocianym prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym
wykonywane pod nadzorem, prace zwigzane z  urzadzaniem @i
porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali wyborczych, sal przyjec itp.
(czynnosci plastyczne, dekoracyjne), inne prace o charakterze prac lekkich i
sezonowych wykonywanych pod nadzorem doswiadczonego pracownika.
5.Wszystkie prace wymienione w ust. 4 powinny odbywaé si¢ pod nadzorem
wyznaczonego pracownika sprawujgcego nadzor nad zatrudnionym dorywczo
mtodocianym.
6.Zabrania si¢ przydzielania mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe, prac i czynnosci polegajacych na obstudze
urzadzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi
r¢cznych z uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysokosci i prac z
goragcymi czynnikami.



1.

2.
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§ 37
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy zatrudniong przy
pracach wzbronionych kobietom w cigzy, w razie przedlozenia orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ pracy dotychczasowej;
Kobiety w cigzy i opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez
jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy, zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych w porze nocne;.

§ 38

. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych

przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnionej przez okres krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy
na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

VIII. Nagrody i wyrdznienia.

§ 39

. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,

przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci moga by¢
stosowane nagrody i wyrdznienia.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje dyrektor.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt

osobowych pracownika.

IX. Wyplata wynagrodzenia.

§ 40
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do

wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci
i jakosci swiadczonej pracy.

§ 41
Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikdéw okresla rozporzadzenie

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 23 kwietnia 1999 roku w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow instytucji kultury prowadzacych gospodarke
finansowa na zasadach ustalonych dla zaktadow budzetowych (Dz. U. z 1999 r. nr 45,
poz. 446 z pozniejszymi zmianami).

§ 42
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu z dotu, w terminie od 27
dnia kazdego miesigca do 30 dnia kazdego miesigca kalendarzowego (w



miesigcu luty do dnia 28 albo 29), po wyrazeniu przez Pana/Pania zgody na
pismie na podany numer rachunku bankowego.

. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w poprzednim dniu roboczym.

. Dyrektor na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia do wgladu
dokumentacj¢ placowa oraz przekazanie odcinka listy plac zawierajgcego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

. Reklamacje nieprawidtowego obliczania wynagrodzenia albo dokonania
niewlasciwych potragcen, nalezy wnosi¢ najpozniej 3 dni po wyptacie do gtdownej
ksiggowej. Reklamacja powinna by¢ zatatwiona w ciaggu 10 dni od jej ztozenia.

X. Dyscyplina pracy i kary za naruszenie porzadku pracy.

§ 43

. Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnoSci:
wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy lub izolacja z powodu
choroby =zakaznej, wypadek lub choroba czlonka rodzina wymagajgca
sprawowania przez pracownika osobistej opieki, okolicznosci wymagajgce
sprawowania przez pracownika osobistej, opieki na dzieckiem w wieku do 14
lat, nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézny stluzbowej w granicach do 8
godzin po zakonczeniu podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwity wypoczynek nocny.

. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w przypadkach podanych
wyzej, przystuguje pracownikowi wynagrodzenie lub zasitek chorobowy.

§ 44

. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej wiadomych,
pracownik powinien uprzedzi¢ swojego przetozonego.

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwié nieobecnosé w pracy lub spdéznienie
si¢ do pracy.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomié
dyrektora o przyczynie, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy — osobiscie albo przez inne osoby albo za posrednictwem poczty.

. W razie nieobecnosci w zwiazku z: niezdolno$cig do pracy spowodowang
chorobag pracownika lub jego izolacja z powodu choroby zakaznej, chorobg
cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, dostarczajac
przetozonemu zaswiadczenie (zwolnienie) lekarskie.

§ 45
. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong przyczyng nalezy do
pracodawcy.



2. Pracownik jest zobowigzany w drugim dniu nieobecnosci przedtozenia
odpowiedniej dokumentacji tj. wnioskow, zaswiadczen, zwolnien lekarskich
ZUS ZLA itp.

§ 46
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:
a) karg upomnienia,
b) kare nagany.

§ 47
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
— pracodawca moze rowniez stosowaC kare pieniezng oraz do zwolnienia
dyscyplinarnego bez wypowiedzenia.

§ 48

1. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 =za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lgcznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé
dziesigtej czg¢Sci wynagrodzenia pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

2. Wptywy =z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie do tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§ 50
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pis$mie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia
si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia
sprzeciwu w terminie jego wniesienia.
2. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika



§ 51
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§52

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito za naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujgcego pracownika przedstawiciela zalogi. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest roéwnoznaczne z
uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane;j
wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienie¢znej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdcié
pracownikowi réwnowartos¢ tej kary.

§ 53

1. Kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujacego pracownika przedstawiciela zatogi,
uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Postanowienia ustepu 1-go niniejszego paragrafu zdanie pierwsze stosuje sie
odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania
przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary, z tym, ze dokumenty dotyczace
ukarania usuwa si¢ z akt osobowych niezwtocznie.

XI. Sprawy porzadkowe.

§ 54

1. Klucz od drzwi wejsciowych Centrum Kultury i Rekreacji gtéwnych i bocznych
wraz z kartami dostgpu do alarmu antywlamaniowego zostang wydane za
pokwitowaniem wyznaczonym pracownikom, z obowiazkiem rozliczenia sie.

2. Kluez od drzwi wejsciowych biblioteki posiadajg wyznaczeni pracownicy, z
obowigzkiem rozliczenia sig.

3. Klucze zapasowe do poszczegdlnych pomieszczen biblioteki oraz osrodka
kultury znajduja si¢ w szafce oznaczonej i opisanej w gabinecie dyrektora.

4. Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zabezpieczyé nalezycie
pomieszczenia, stanowiska pracy oraz dokumentacje przez zniszczeniem,
uszkodzeniem bgdz ewentualng kradziezg, miedzy innymi przez:

a) zabezpieczenie dokumentacji przez zamkniecie szaf, biurek itp.
b) wylaczenie i zabezpieczenie sprzetu elektronicznego i elektrycznego,



c¢) sprawdzenie i zamkniecie okien i drzwi

d) przekazanie kluczy od pomieszczen do wyznaczonego miejsca
e) sprawdzenie, czy w budynku nie pozostaly osoby postronne,

f) zalgczenie systemu antywtamaniowego.

§55
Po godzinach pracy pracownik moze przebywaé¢ w CKiR tylko za zgoda
dyrektora.

XII. Postanowienia koncowe.

§ 56
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 57
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie Pracy majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

§58
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw, kazdy pracownik potwierdzi wlasnorgcznym podpisem o
zapoznaniu si¢ z trescig powyzszego Regulaminu.

§59

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z
regulaminem przed rozpoczgciem pracy.

Zapoznalam si¢/zapoznatem sie:

(czytelny podpis imie i nazwisko)

Santok, dnia 01.03.2022r.
Dyrektor Centrum Kultury i Rekreacji
w Santoku






