Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 4/2012

z dnia 19 marca 2012 1.

REGULAMIN PRACY
CENTRUM KULTURY I SZTUKI
W POLANCU



REGULAMIN PRACY

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Podstawe prawna ustalenia regulaminu pracy stanowi art. 104! §1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. nr 21, z 1998 roku , poz. 94 z pozZniejszymi zmianami).
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§2

. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow, zatrudnionych w Centrum Kultury 1 Sztuki

w Polaticu.

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z regulaminem

pracy; o$wiadczenie o zapoznaniu sig Z trescig niniejszego regulaminu, zaopatrzone w podpis

pracownika i date, zostanie dotaczone do akt osobowych.

Regulamin pracy dostepny jest dla wszystkich pracownikow w sekretariacie CKiSz,

ul. Czarnieckiego 5, 28-230 Polaniec.

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

a) Pracodawcy - nalezy przez. to rozumieé¢ Centrum Kultury 1 Sztuki
w Polaficu reprezentowane przez Dyrektora Centrum Kultury i Sztuki,

b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy
0 prace.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§3

Do podstawowych obowiazkow pracodawcy nalezy:

Zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescia zawartej umowy o pracg.
Zaznajomi¢ pracownika z zakresem jego obowiazkéw i sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku.

Organizowaé prace w sposeb zapewniajacy wykerzystanie czasu pracy.

Zapewnié przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy wykluczajace zagrozenie Zycia i zdrowia
pracowiikow.

Zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bhp, z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej. W tym celu i w tym zakresie prowadzi¢ systemalyczne szkolenie
pracownikow.

Terminowo | prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia za prace oraz inne Swiadczenia nalezne
pracownikowi.

Utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie potrzeb CKiSz.
Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownika oraz wynikow jego pracy.

10) Prowadzi¢ dokumentacie w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akia osobowe

pracownikow.

11) Wptywac na ksztattowanie w CKiSz zasad wspélzycia spalecznego.
12) Zaspakajaé w miare posiadanych $rodkéw potrzeby socjalne i bytowe pracownikow.
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13} Stosowaé  zasady réownego traktowania kohiet i mezezyzn w zakresie nawiazywania
i rozwigzania stosunku pracy. warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

14) Szanowaé godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

15) Jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi, 1. dziatanicm lub zachowaniom dotyezacym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i
dhugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng
przydatnosei zawodowej, powodujgcym lub majacym na celu ponizenie Iub odmieszenie
pracownika, izolowanic go lub wyeliminowanie z zespolu wspdlpracownikéw,

16) Przestrzegaé innych obowiazkéw wynikajacych z Kodeksu Pracy.

17) Poinformowaé pracewnika na pismie, nie poZniej niz w ciagu 7 dni od dnfa zawarcia umowy
0 prace, o
) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) czestodiiwose wyplat wynagrodzenia za prace,
¢) wvmiarze przyshugujacego pracownixowi urlopu wypoczynkowego,
d) obowigzujacej pracownika dlugosei okresu wypowiedzenia umowy o prace.

1. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§4

1. Podstawowymi obowigzkiem pracownika jest:

1) Rzetelne i efektywnie wykonywad prace.

2} Stosowaé sie do polecefi przetozonych, kiére dotyezq pracy, jezell nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace, nie stanowig, zagrozenia dla pracownika lub innych
oséb.

3} Przestrzegac ustalonego czasu pracy.

4) Przestrregaé ustalonego porzadku pracy.

5) Przestrzegad obowigzujacego regulaminu pracy.

6) Przesirzegaé w pracy zasad wspolzycia spotecznego.

7) Przestrzegaé przepisdw 1 zasad bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

8) Doktadnie i sumiennie wykenywaé polecenia przetozonych.

9) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosei pracy.

10)Dbaé o dobro zaktadu pracy i jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodaweg na szkodg.

11) Przestrzegaé tajemnicy okreélonej w odrebnych przepisach.

12) Nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy, sprzet, narzgdzia i pemieszezenia pracy.

2. W zwiazku z podstawowymi obowiazkami wymienionymi w ust. 1 kazdy pracownik
obowigzany jest w szezegélnosei :

a) dazyé do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawiaé w tym celu odpowiednia
inicjatywe,

b) przestrzega¢ regulaminu pracy i innych zasad postgpowania w procesie pracy oraz ustalonego
cZasu pracy,

o) wykonywaé pracg i polecenia przelozonych w sposdb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne mu $rodki pracy. wiedzg i dodwiadezenie zawodowe oraz
zasady racjonalnego 1 ekonomicznego dzialania,

d) dbaé o nalezyty stan érodkow pracy i innego mienia pracodawey oraz tad i porzadek w micjscu
pracy, zgtaszaé przetozonym uwagl w tym zzkresie,

€) uzywaé srodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylgeznie do wykenywania zadar
stuzbowych,

f) chroni¢ tajemnice CKiSz, zglasza¢ uwagi przefozonym w tym zakresie,



g) whasciwie odnosié si¢ do przelozonych, wspolpracownikow i klientow majac na wzgledzie
w szezegélnoéei zasady : wspSlzycia spolecznego, kultury osobistej, nadrzgdnosci
podstawowych interesdéw pracodawey nad interesami partykulamymi.

h) niezwlocznie zawiadamia¢ kadry o zmianach jego danych osobowych oraz informacji
majdujacych si¢ w jego kwestionariuszs osobowym, a w szczegdlnosel o zmianach
dotyczacych nazwiska, migjsca zamieszkania, stanu cywilnego, stanu redzinnego
warunkujacego nabycie prawa do pobierania swiadczen pracowniczych, posiadanege
wyksztateenia, stosunku do powszechnego obowiazku obrony.

§5
7 kazdym pracownikiem moze byé zawarta umowa o zakazie konkurencji w czasie trwania
stosunku pracy.

§6
Pracownicy zobowiazani sa do noszenia identyfikatoréw w czasie organizowania duzych imprez
kulturalnyceh.

§7
Przed rozpoczeciem pracy, zle nie péniej niz w ciagu 7 dni od nawiazenia stosunku pracy
pracownik powinien :

1) otrzymaé i podpisaé: umowe o prace, umowe o odpowiedziainodei materialnej, jezeli taka jest
wymagana oraz zakres czynnodci, odpowiedzialnodei i uprawnien, jezeli usialenie takiego
zakresu jest niezhedne, a takZze inne niezbgdne dokumenty,

2) zapozpa¢ sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujacymi
na jego stanowisku pracy,

3) odbyé wstepne przeszkolenie w zakresic bhp i ochrony ppoz- ogéne i na stanowisku pracy,
potwierdzi¢ na pismie fakt odbycia takiego prezeszkolenia, przyswojenia znajomoéel tych
przepisdw,

4) przejsé wstepne badania lekarskie wykonanc przez lekarza medycyny pracy,

5) jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy.

§8
Wprowadzz sig zakaz palenia tytoniu w budymku Centrum Kultury i Sztuki w Potaficu.

IV. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENTU

§9.

Zasady réwnego trakiowania w zatrudnieniu w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw zalradnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wrzgledu na plec. wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, preynaleznodé zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksuzlna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreglony lub nie okreslony albo
w pelnvm lub nie pelnym wymiarze czasu pracy okresla Art. 18%* Kodeksu Pracy.

§ 10
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
- nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy,

- warunkéw zatrudnienia
- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych



w szczegblnodel bez wzgledu na pled, wick, niepefnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityezne, przynalezno$é zwiazkows, pochodzenie emiczne, wyznanie, orientacig
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okredlony lub nie okreslony albo w petnym
lub nig pelnym wymiarze czasu pracy.

V. PRZEPISY DOTYCZACE CZASU I PORZADKU PRACY

§11
Czas pracy jest to czas, w ktorvm pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w CKiSz
lub tez innym miejscu wyzaaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkdw shuzbowyeh.

3. Fwidencje czasu pracy prowadzi pracownik ds. kadrowych, a zatwierdza Dyrektor CKiSz

4, Czas pracy pracownikéw CKiSz nie moze przekracza¢ przeciginie 40 godzin na tydzien
i 8 godzin na dobe w przyjetym 12 micsigeznym okresie rozliczeniowym w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

5. Ze wzgledu na uzasadniona przyczyne dotyczaca rodzaju pracy i jej organizacji w CKiSz
dopuszczalne jest przediuzenie dobowego wyniaru czasu pracy do 12 godzin.

6. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do 15 minutowej przerwy, wliczone] do czasu pracy .

7. Do pracownikéw CKiSz ze wzgledu na rodzaj pracy i organizacie instytucjii moze by¢
stosowany przerywany czas pracy, przewidujacy nie wigcej niz jedna przerwe w pracy w clagu
doby, trwajgca nie dluzej niz 5 godzin. Przerwa ta nie jest wliczana do czasu pracy.

8. Pracownikom CKiSz moga byé udzielane dni wolne od pracy, wynikajgee
z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tvgedniu pracy, lacznie z urlepem wypoczynkowym.

9. Do pracownikéw CKiSz nie stosuje sie przepisu art. 151 12 7 danie pierwsze Kodeksu pracy.

§12
1. Pracodawca, jezeli zaistnieje taka potrzeba moze zlecié pracownikowi wykonanie pracy

w godzinach nieujetych wezesniej harmonogramem, ponad normy czasu pracy, w tym: w dni
wolne od pracy 1 w $wieta za zgoda pracownika. Decyzje w sprawie pracy pracownika
w godzinach nadliczbowych podeimuje kazdorazowo Dyrektor lub przelozony w formie
usinej.

2, W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi, na jego
piserany wniosek, przysfuguje w tym samym wymiarze czas welny od pracy. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

. Pisemny wnicsek o odbidr czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych powinien
zostaé zlozony do kadr najpdznigj do kenca miesigea, w ktorym wystapita praca w godzinach
nadliczbowvch.

4. Pracownikowl, ktory:

a) wykonat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozkfadu czasu pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzied wolny od
pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim ustalonym,

b) pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta pracodawca jest zobowiazany
zapewni¢ inny dzief wolny od pracy:

- w zamian za prace w niedziele — w okresie okolo 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych  po takiej niedzieli, a jezell nie  jest to  mozliwe
w ciagn okresu rozliczeniowego,

- w zamian za prace w Swigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
3. Soboty, niedziele i $wieta sq dniami wolnymi od pracy okre$lonymi odrebnymi przepisami.
Jednakze ze wrzgledu na charakter pracy CKiSz dopuszeza sig prace w wiw dni.

6. 7Za prace w niedziele lub $wicta uwaza sig pracg wykonywana pomigdzy godz. 6™ w tym

dniu, a godz. 6™ nastepnego dnia.
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Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 22.00- 6.00 dnia nastgpnego.

7a kazda godzing przeprowadzong w porze nocnej przysiuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 20% stawki godzinowej wynagrodzenia zasadniczego.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczeg6lnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika 300 godzin w roku
kalendarzowym.

§13
Godziny rozpoczecia 1 konca pracy pracownikow CKiSz okresla Zalacznik nr 1.
W uzasadnionych przypadkach (np. organizacja imprezy, seansu filmowego, itp.) godziny
rozpoczecia i kofica pracy moga ulec przesunigeiu.
Pracownikami zmianowymi w CKiSz sa pracownicy na stanowisku robotnik gospodarczy -
portier. Za pracg na 1 zmianie dla tef grupy pracownikow przyjmuje si¢ prace w godzinach od
14.00 do 22.00.
Za prace na drugiej zmianie pracownikom zatrudnionym stale w systemie zmianowym
przystuguje dodatek w wysokoscei 10% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczego.

§14
Harmonogramy tworzy si¢ na okresy miesieczne.
W uzasadnionych przypadkach ( np. nie ustalonymi jeszeze terminami imprez) harmonogramy
moga by¢ tworzone na okresy 2 tygodni.
Sporzadzone harmonogramy pracy podaje sie do wiadomoscei pracownikéw, co najmniej 3 dni
przed rozpoczgeiem kolejnego miesizea.
Harmonogram moze ulec zmianie w przypadku choroby pracownika, urlopu, zmiany terminu
imprezy czy innych nieprzewidzianych okolicznosci.
Harmonogram godzin pracy pracownikéw Centrum Kultury i Sztuki zatwierdza Dyrektor,
bicrac pod uwage wymogi realizacji zadan statutowych instytucji.

§15

. Kazdy pracownik powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia

pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisaé liste obecnosei, kidra
wylozona jest w sekretariacie CKiSz dla wszystkich pracownikéw z wyjatkiem pracownikoéw
zatrudnionych na stanowisku Robotnik gospodarczy - portier, dla ktérych lista obecnosei
wylozona jest na portierni.

Kontroli ¢zasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przelozony pracownika. Kontrolg
ogdlna i rozliczenie czasu pracy wykonuje pracownik ds. kadrowych.

Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sie:

¢ liste obecnoscl

o cwidencje wyjsé shuzbowych i prywatnych w czasie godzin pracy

o cwidencje wyjazddw (delegacii stuzbowych)

» ewidencje zwolnien od pracy.

Brak podpisu na licie obecnodei oznacza nieobecnos$¢ wymagajaca wyjasnienia,

Podstawa opuszczenia migjsca pracy w celach shuzbowych i prywatnych, jest zgoda na wyjscie
podpisana przez Dyrektora CKiSz lub osobe przez niego upowazniona.

Listy obecnoéci i zbiory ewidencyjne wyszczegélnione w punkcie 5, prowadzi osoba
prowadzaca sprawy kadrowe lub administracyjne.

§16
Czasy pracy pracownika wykonujacego czynnoéel stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace, rozliczona jest na podstawie polecenia stuzbowego.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci, wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje. gdy otrzymal polecenie wykonania tej pracy i czas pracy byl
kontrolowany.
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10.

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosei osoba
upowazniona.
Cel, termin i zakres czynnosci stuzbowych w czasie wyjazdu stuzbowego okresla bezposredni
przetozony.

§17

. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren CKiSz wymaga zgody bezposredniego

przetozonego.

Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora lub
bezposredniego przetozonego.

§18
Przydziatu prac dokonuje bezpodredni przetozony pracownika.
Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy, pracownik wykonat przydzielong mu pracg
lub z innych przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ fakt
braku pracy bezposredniemu przelozonemu, ktéry podejmuje odpowiednig decyzje, co do
wykorzystania pozostalego czasu pracy.
Bezpoéredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialéw i srodkoéw pracy oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych srodkéw pracy i materiatow.

VI. URLOPY

§19
Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopéw, sporzadzanym do 31 marca
kazdego roku. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby
wynikajace z koniecznosci zapewniania normalnego toku pracy.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy
ogloszen w sekretariacie.
Plan urlopéw powinien obejnmowad co najmniej jedng czesé wypoczynku trwajacego nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zalicza si¢ oprécz dni korzystania z urlopu
rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakeie 1 po zakonczeniu korzystania przez
pracownika z urlopu wypoczynkowego.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemmnej zgody pracodawcy {(osoby
upowaznionej ) na wniosku urlopowym.
Pracodawca moze odmowi¢ udzielania uropu w sytuacji, gdy spowoduje to zaklocenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powoddw.
Na wniosek Pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byc
udzielony poza planem urlopow.
Czgs¢ urlopu, nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey, urlopu macierzyfiskiego- pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
O przesunieciu terminu urlopu lub odwolania z urlopu decyduje dyrektor CKiSZ. Nie wolno
przesuwaé terminu urlopu zaleglego poza III kwartat roku nastepnego.
Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.
Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czaste pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiccy poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu.
W przypadkach znacznego wahania wysokodci wynagrodzenia, okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesiecy. 1.



§20

Zasady udzielania urlopéw bezplatnych, macierzyfskich i wychowawczych reguluje Kodeks Pracy
oraz odrgbne przepisy.

§21

Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem okresla Kodeks Pracy.
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VII. DYSCYPLINA PRACY, ZWOLNIENIA OD PRACY

§22
Nieobecnosé pracownika w pracy jest odnotowana z zaznaczeniem, jaka jest je¢j przyczyna -
adnotacji dotyczacych nicobecnosci pracownika dokonuje sie wediug obowigzujacych
symboli.
Oznacze nieobecnosci i czas ich trwania dokonuje w ewidencji czasu pracy osoba
prowadzaca sprawy kadrowe.

§23

O niemoznodci stawienia sie do pracy z przyezyny z géry wiadomej lub spoZnienia, pracownik
powinien uprzedzié pracodawce lub bezpoéredniego przelozonego podajac przyczyng
i przewidywany okres nieobecnodci w pracy. W przypadku nie stawienia si¢ do pracy powinien
poinformowaé nie péZniej niz w drugim dniu nicobecnosci w pracy.

Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobifcie lub przez inna osobg, telefonicznie,
za posrednictwem innego érodka lacznodci, lub droga pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

. Na zadanie przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownik, o ktérym mowa

w ust.] i 2 obowiazany jest przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace przyczyng

niecbecnosei lub pisemne wyjasnienia o przyczynach nieobecnosci, a takze wykaz spraw,

ktérych zatatwienie jest niezbgdne w okresie nieobecnosci.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a) niezdolnoscia do pracy spowodowana chorobg pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej,

b) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnod¢, dorgczajac  przelozonemu

za$wiadczenie lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

Uznanie nieobecnodci w  pracy (w tym spOznienia) za usprawiedliwione lub

nieusprawiedliwione, nalezy do dyrektora CKiSz, po wyshichaniu wyjasnien.

§24
Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na c¢zas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktdre wymagaja zalatwienia w czasie godzin pracy, po uzyskaniu
zgody Dyrektora Iub bezposredniego przelozonego i dokonania odpowiedniego wpisu
w ewidencji wyj$é prywatnych.
Odpracowanie czasu wyj$é prywatnych moze mie¢ miejsce po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.
Czas zwolnienia pracownik nie musi odpracowywaé, jezeli rekompensata czasu zwolnienia
nastepuje z godzin nadliczbowych pracownika. W tym przypadku ewidencja wyj$¢ prywatnych
traktowana jest jako wniosek pracownika.
Rozliczenie nieprzepracowanego czasu pracy wynikajacego z wyjéé prywatnych przeprowadza
si¢ w ciggu miesigca, w ktérym miato miejsce wyjscie prywaine lub spoznienie.

. Za czas zwolnienia od pracy, o kiérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia Iub c¢zas zwolnienia bedzie rozliczony
z nadgodzin. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.
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5)

Forma rozliczenia nieprzepracowanego ¢zasu pracy moze byc:

- odpracowanie czasu nieprzepracowanego przez pracownika, w terminie wskazanym przez
pracownika,

- rozliczenie z nadgodzin wypracowanych przez pracownika w czasie przed wyisciem
ptywatnym,

- potracenie z wynagrodzenia.

§25
Nieobecnosé pracownika, nie moze powodowaé zakicen w procesie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest przelozony pracownika nieobecnego.
Wszelkie dowody nieobecnoséci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przelozeni niezwlocznie przekazujg osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktore
gromadzi je we wlasciwych aktach.
Obowiazek wyznaczenia zastepstwa jezeli jest taka potrzeba i jest to mozliwe, spoczywa na
przetozonym w momencie udzielania zwolnienia lub stwierdzenia nieobecnosci pracownika.
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W trybie i na zasadach okreslonych stoso§wanymi przepisami pracodawca jest obowigzany

zwolni¢ pracownika od pracy w celu wykonania zadania lub czynnosci:

o lawnika w sadzie,

* czlonka w komisji pojednawcze;j,
wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu
pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

e przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych, przewidzianych na okreslonych stanowiskach pracy

o oddania krwi, albo przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa

o okresowych badan lekarskich,

e uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest czlonkiem tej rady,

A takze w celu uczestnictwa w charakterze:

¢ Dbieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,

e sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen,

e strony $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawczag,

Dowodami usprawiedliwiajacymi niecbecnos¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosei do pracy,

decyzja  wlasciwego  panstwowego  inspektora  sanitarnego, wydana  zgodnie
7 przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odoscbnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznodci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktérej dziecko uczeszeza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystosowane przez organ
whadciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacq stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,
o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczone] w takim czasie, 7 do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8§ godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.



§27

1. Pracownikowi przystuguje:

a) 2 dni- w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu lub pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, ojczyma, matki lub macochy.

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

¢) 2 dni zwolnienia od pracy w ciagu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, ktéry(a) wychowuje przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14

2. W/w zwolnienia udzielane sa w dniach poprzedzajacych lub nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenla.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowiazany przedstawié odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnodci do
pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznogciowe omowione
w ust.1

§28
Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywanicm
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sq na zasadach okredlonych w
obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

§29
Opuszczanie catosci badz czgsei dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnoscei:
— wypadek lub izolacja z powodu choroby zakaznej,
— wypadek czlonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
- koniecznodé wypoczynku po nocnej podrézy shuzbowej w granicach do 8 godzin od zakonczenia
podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwiaty odpoczynek nocny.

§30

Obowiazuja nastepujace zasady korzystania z telefonu shuzbowego:

1) w sprawach stuzbowych,

2) w sprawach prywatnych jedynie w nagiych przypadkach, tj. wypadek, $mier¢, choroba
najblizszych cztonkéw rodziny lub oséb pozostajacych pod opiekg i na utrzymaniu
pracownika; nieplanowanego wezednisj przesuniecia /wydtuzenia/ czasu pracy,

3) w sprawach wymagajacych interwencji: strazy pozarngj, policji, pogotowia ratunkowego —
zgoda nie jest potrzebna.

VIII. SZCZEGOLOWE ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§31
1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu w stanie po spozyciu alkoholu lub innych
srodkow odurzajacych, jest zabronione.
2. Na teren zakiadu nie wolno wnosié¢ alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych,
3. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwodei w CKiSz.
4. Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleghych
pracownikow obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
5. Realizacja tego obowiazku polega na:
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e niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosei,

e surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu lub innych srodkoéw odurzajacych
w czasie pracy lub miejscu pracy,

e piezwlocznym zglaszaniu dyrektorowi CKiSz lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe
faktu podejrzenia spozycia alkoholu lub innych srodkow odurzajacych.

Kontroli trzezwoéci dokonuje za zgoda pracownika lub za podrednictwem policji, bezposredni
przetozony lub osoba upowazniona przez dyrektora do takiej kontroli.

Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci, jezeli
wymaga tego jego interes prawny.

§32
Osoba prowadzaca kontrole trzezwoscl sporzadza protokol, ktory powinien zawieraé:

s dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci

o dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie tego obowiazku,

e Lkrétki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosei, (czas i micjsce)

e wykaz udowodnionych naruszen obowiazkéw pracowniczych

o datc sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajgcej protokol i 0sdb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

o zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan i wyniki badan zawarto$ci alkoholu, albo
informacije o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

Protokél przekazuje sic osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje decyzje
personalne.

§33
Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaklad pracy.
W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan spozycia alkoholu — koszty badania ponosi
pracownik.

IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECTWPOZAROWA

§34

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do scistego przesirzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

1.

§35
W ramach podstawowych obowigzkéw w zakresie BHP i ppoz Pracodawca nieodptatnie
bedzie prowadzi¢ wymagane prawem szkolenia Pracownikow z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej.
Obowiazkowe szkolenia z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej beda si¢ odbywac
w godzinach pracy.

§ 36

. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, zabezpieczyé ich przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy.

2. Pracodawca obowiazany jest w szezegdlnosci do :
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a) zapoznania pracownikéw z przepisami, zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej. W tym celu i zakresie prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw.

b) organizowania prac i stanowisk pracy w sposb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

¢) dbanja o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy oraz wladciwy stan wyposazenia
technicznego stosowanego do wykonywania prac,

d) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

¢) wskazania pracownikowi odpowiednio zabezpieczone migjsca na przechowywanie
wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi,

f) oceny i dokumentacji ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg oraz
stosowania niezbednych $rodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko,

g) informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§37
Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, zagrozeniami chorobami
zawodowymi 1 wypadkami wystepujacymi na poszezegolnych stanowiskach pracy w sposéb
nastgpujacy:
a) w trakcie szkolenia wstepnego ,
b) poprzez zapoznanie si¢ z kartg ryzyka zawodowego,
¢) w trakcie instruktazu na stanowiskach pracy,
d) podezas szkolen okresowych w zakresiec BHP,
e) poprzez przekazanie pracownikom zasad BHP zamieszczonych w instrukcjach obstugi
urzadzef imaszyn, wywieszonych na stanowiskach pracy.

§ 38
. Podstawowym obowigzkiem pracownika, jest przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp
i przepiséw , a w szczegolnosel pracownik jest obowigzany:

a) zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz podawaé sig wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowad sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

¢) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzef narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu
(stanowisku) pracy,

d) stosowaé érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawaé sie wymaganym przepisami (wstgpnym, okresowym i kontrolnym) oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim 1 stosowaé si¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspéldziatad z pracodawca i przetozonymi w wypehnianiu obowiazkéw dotyczaeych BHP.

§39
. Zabrania si¢ pracownikom:

a) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzadzeniami i narzgdziami, nie zwiazanymi
bezposrednio z wykonywaniem swoich obowiazkow

b) samowolnego demontowania maszyn, urzadzef i narzedzi i ich naprawy bez specjalnego
upowaznienta pracodawcy lub przelozonego,

¢) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen, ich naprawy i czyszezenia,
gdy pozostaja w ruchu lub pod napieciem elekirycznym.
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d) opuszezania stanowiska pracy w czasie pracy bez wyraznej zgody przelozonego
e) wynoszenia sprzgtu poza teren zakladu pracy bez wyraznej zgody przetozonego.

§40
Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp, ochrony
przeciwpozarowej. W razie niespetnienia tych wymogdéw, pracownik nie zostanie dopuszczony do
pracy i jego nieobecnos$¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiona,.

§4
1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub 2zycia pracownika, albo wykonywania przez niego praca grozi takim
niebezpieczefistwem innym oscobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sig od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy, nie usuwa zagrozenia, o ktrym mowa w ust.
1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
przypadku, o ktérym mowa w ust.1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

(98]

§42
[. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sa zobowigzani do:
a) udzialu w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
b} dopilnowania wlaczonych do sieci urzadzen elektrycznych oraz ich wylaczania z sieci po
zakoficzonej pracy,
¢) niezwlocznego powiadomienia Dyrekiora lub jego zastepce o zauwazonych usterkach lub
nieprawidlowosciach, ktore posrednio lub bezposrednio moga byé przyczyna powstania
pozaru,
2. Przyjecie do wiadomosei instrukeji bezpieczenistwa pozarowego, pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

§43
1. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej diuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywanej pracy na dotychczasowym
stanowisku.
2. Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktory posiada aktualne orzeczenie
lekarskie po przeprowadzeniu badas.

§44
Pracownikom przydzielane sa $rodki higieny osobistej, a takze odziez, obuwie robocze, srodki
ochrony indywidualnej w ilosci i na zasadach ustalonych w zaktadowej tabeli norm.

§ 45
Po zakonczeniu pracy, pracownik opuszczajacy zaklad pracy jako ostatni obowigzany jest:
a) sprawdzi¢ zabezpieczenie wszystkich pomieszczen w obiekeie,
b) pogasi¢ Swiatta i wylgczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego mogace byé¢ zrodiem
pozaru, dokrecic krany,
¢) sprawdzi¢ czy na klatkach schodowych i w toaletach nie ma 0s6b niepozadanych,
d) zamkna¢ doktadnie wejscie gtéwne do obiektu.

X. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 46
12



1. Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz pracownikom mtodocianym obejmuje
w szczegolnodcei:
a) prace w warunkach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
b) prace w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.

§47
Wykaz prac szezegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla Rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. (Dz.U.1996 nr 114 poz. 545 z péin. zmianami)

§48
Kobiety w ciazy, nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;.
Kobiety w ciazy, nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Kebiety w ciazy, nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy.
Kobiety opiekujace sie dzieckiem, w wicku do 4 lat, nie wolno bez jej zgody pracowaé
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state migjsce

pracy.

Eat g v

§49

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia, ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy,

wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wigce] niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 43
minut kazda.
Pracownica zatrudniona przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy, nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

(%)

§50
Zasady zatrudniania pracownikoéw miodocianych okredla Kodeks Pracy.

§51
Pracodawca nie przewiduje prac lekkich dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym
w celu innym niz przygotowanie zawodowe.

XI. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§52
Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy, a takze
ilogci i jakosei §wiadczonej pracy.

§53
1. Wynagrodzenie pracownika, za pelny miesigczny wymiar czasu pracy, nie moze byé nizsze,
od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej, z zastrzezeniem ust. 2

2. Do wynagrodzenia , o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig:
1) nagrody jubileuszowesj,
2) odprawy pieniezne] przyshigujacej pracownikowi w  zwigzkn  z przejsciem
na emeryture hub rente z tytulu niezdolnoéei do pracy,
3) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

§54
1. Wynagrodzenie za prace, platne miesigcznie, wyplacane jest z dotu, w ostatnich trzech dniach
kazdego miesigca, do rak wiasnych pracownika lub na konto bankowe pracownika; jezeli dzien
wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.
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. W przypadku powstatych rézmic w wynagrodzeniu dokonuje si¢ korekty przy obliczaniu
wynagrodzenia za nastepny miesigc.

3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych, dokonywana
jest w terminie do dnia ostatniego miesiaca.

4. Swiadezenie z tytulu nagrody jubileuszowej wyplacane jest najpézniej w terminie wyptlaty
przypadajacym po dacie ustalenia jego wysokosci.

5. Pracodawca na wniosek pracownika, jest obowiazany do udostepniania mu dokumentacji

ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skiadniki

jego wynagrodzenia.

§55
Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w formie pienigznej.
2. Miejscem wyplaty wynagrodzen jest kasa Centrum Kultury i Sztuki w Polancu, w godz.
od 11.00 do godz. 15.00 w terminach wskazanych w § 54.
3. Obowiazek wyplaty wynagrodzenia moze by¢ spetniony w inny sposob niz do rak Pracownika,
za jego uprzednia zgoda wyrazona na pismie poprzez wskazanie rachunku bankowego, na jaki
bedzie wptywaé wynagrodzenie Pracownika.

—_

§ 56
1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:
a} zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
b) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosei innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
¢} kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
d) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

§ 57
Zasady wynagradzania za wykonana prace reguluje:
- Kodeks Pracy,
- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 roku w sprawie zasad
wynagradzania  pracownikéw  zatrudnionych w  instytucjach  kultury  prowadzacych
w szezegblnosei dziatalno$é w zakresie upowszechniania kultury (Dz. U. Nr 45, poz. 446
z pozniejszymi zmianami),
- Regulamin wynagradzania pracownikéw Centrum Kultury i Sztuki w Potancu.

XIL. WYROZNIENIA, NAGRODY

§58
1. Pracownikom, ktoérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkdw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie szezegolnie do
wykonywania zadan CKiSz, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznicnia.
2. Nagrody 1 wyrdznienia przyznawane przez dyrektora, majg charakter uznaniowy
i nie stanowia sktadnika treéci stosunku pracy.

§59
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia, sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 60
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisdéw
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bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnodei
w pracy, pracodawca moze stosowac:

b) kare upomnienia,
¢) kare nagany.

. Za nieprzesirzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszezanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
stosowa¢ kare pieniezna.

. Kara plenigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzied nieusprawiedliwione;
nicobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie
kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiate] czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potraces.

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

§o61
. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigeia wiadomodel o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszezenia sig tego naruszenia.

Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszezenia si¢ przez pracownika (ego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia, Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§62
. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw do pracodawcy.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;.

. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.

§ 63

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

. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika réwniez w razie uwzglednienia sprzeciwu albo wydania przez sad pracy
orzeczenia o uchyleniu kary.

XIV. ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 64
Pracownik. ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit CKiSz szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
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