Zarzadzenie Nr 19/2023
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 18 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Kultury w Lomiankach

W zwiazku art. 104? §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510, 1700, 2140, z 2023 r. poz. 240 z pézn zm.), na podstawie z art. 17 ustawy z dnia
17 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U.
z 2020 1. poz. 194) oraz §7 ust. 3 pkt. 7 Statutu Centrum Kultury w Lomiankach, nadanego
Uchwalg Nr LXII1/477/2022 Rady Miejskiej w Lomiankach z dnia 25 sierpnia 2022 roku,
zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu ustalenia organizacji i porzadku w procesiec pracy oraz okreSleniu praw
1 obowigzkéw pracodawcy i pracownika, wprowadzam do stosowania ,Regulamin Pracy
Centrum Kultury w Lomiankach”, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 36/2020 Dyrektora Centrum Kultury w Loomiankach z 31 grudnia
2022 rok w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Centrum Kultury w Lomiankach.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca po uptywie 2 tygodni
od podania jej do wiadomosci pracownikow poprzez wylozenie jej w siedzibie Centrum
Kultury w Lomiankach.



Regulamin pracy Centrum Kultury w Lomiankach

I
Postanowienia ogélne

§ L
1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie
pracy w Centrum Kultury w Lomiankach oraz zwigzane ztym obowiazki pracodawcy
i pracownikow.
2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy — oznacza to Centrum Kultury w Lomiankach;
2) pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong w Centrum Kultury w ELomiankach
bez wzgledu na podstawe zatrudnienia;
3) zakladzie pracy — oznacza to Centrum Kultury w Loomiankach;
4) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach.
4. Na podstawie art. 3! § 1 Kodeksu pracy, za pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy dokonuje Dyrektor Centrum Kultury w Lomiankach.

§2.
Postanowienia Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Centrum Kultury w Lomiankach (bez wzgledu na podstawg zatrudnienia), rodzaj zawartej
umowy, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy oraz
zajmowane stanowisko pracy.

§3

1. Pracodawca zobowigzany jest zapoznaé kazdego pracownika z tre$cig Regulaminu pracy
przed dopuszczeniem go do pracy.

2. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu pracy, podpisujac
stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

3. Regulamin jest dostepny do wgladu w Dziale Finansowo-Kadrowym Centrum Kultury
w Lomiankach.

4. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca, Zastepca
Dyrektora, a takze osoby kierujace dziatami oraz specjalista ds. kadr i ptac.

5. Ponadto kazdy pracownik jest uprawniony i zobowigzany jest do zgloszenia
przetozonemu zauwazonych nieprawidtowos$ci w przestrzeganiu Regulaminu pracy.

6. W zakladzie pracy wprowadza si¢ mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa
art. 67°> § 1 KP — to jest mozliwo$¢ okazjonalnego wykonywania pracy zdalnej w
miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcg (W tym w miejscu
zamieszkania pracownika) w szczego6lnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglo$¢, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni
kalendarzowych w roku, na wniosek pracownika.



II
Podstawowe obowiazki pracownika

§4

. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy

oraz stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3

one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie i wykorzystywania go w sposéb
najbardziej efektywny;

2) przestrzegania ustalonego w zaktadzie porzadku iregulaminéw oraz zarzadzen
pracodawcy;

3) nalezytego wykonywania polecen przetozonego dotyczacych pracy;

4) przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przepiséw o ochronie ppoz.;

5) zapoznania si¢ zprzepisami izasadami BHP, brania udzialu w szkoleniach
iinstruktazach ztego =zakresu oraz wykonywania pracy w sposob zgodny
z przepisami i zasadami BHP oraz stosowania si¢ do wydanych wtym zakresie
zarzadzen i wskazowek przelozonych;

6) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegélnosci przyjete;
u pracodawcy Polityki ochrony danych osobowych;

7) przestrzegania przepisow zawartych w wewnetrznych aktach normatywnych
pracodawcy;

8) poddania si¢ wstepnym badaniom lekarskim — przy podejmowaniu zatrudnienia —
oraz okresowym i kontrolnym;

9) niezwlocznego zawiadamiania przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia;

10) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz nieudzielania
osobom trzecim zadnych informacji natemat zakladu pracy i natemat spraw,
o ktorych pracownik dowiedziat si¢ w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych,
bez uzyskania zgody pracodawcy;

11) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspdipracownikéw, w szczegdlnosci
okazywania pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

12) dbania o dobro zakladu pracy i jego dobra opinie, chronienie jego mienia, w tym
réwniez dbania o przydzielong odziez ochronna, roboczg i sprzet ochrony osobistej;

13) zachowania w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié
pracodawce na szkode;

14) zachowania porzadku w miejscu pracy;

15) podnoszenia swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawcg, jak rdwniez przez samoksztalcenie zawodowe;

16) przestrzegania zasad wspélizycia spotecznego w zakladzie pracy;

17) rozliczenia si¢ z pozostajacego w jego dyspozycji mienia pracodawcy;

18) niezwlocznego informowania pracodawcy o zmianach dotyczacych okolicznosci
warunkujacych  korzystnie  ze $wiadczen  z ubezpieczenia  spolecznego
realizowanych za posrednictwem pracodawcy;

19) przestrzegania  okre§lonych w  Centrum  Kultury w  Lomiankach



~Zasad ubioru pracownikéw Centrum Kultury w Eomiankach”, stanowigcych
zalgcznik do regulaminu.

§5.
Pracownikowi zabrania si¢:

1) wnoszenia na teren zakladu pracy napojéow alkoholowych Ilub $rodkéw
odurzajgcych, a takze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie
zakladu pracy w czasie godzin pracy, jak i po zakofczeniu pracy
oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

2) korzystania ze shuzbowych adreséw poczty elektronicznej do celéw prywatnych;

3) przesylania sluzbowej poczty elektronicznej na prywatne adresy poczty
elektroniczne;j;

4) palenia wyroboéw tytoniowych oraz papierosow elektronicznych w miejscach
do tego niewyznaczonych.

§6.

1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowiazku trzeZwosci w miejscu pracy,
zgodnie z obowigzujacym prawem, w szczegdlnosci wnoszenia i spozywania alkoholu na
terenie zakladu pracy. Powyzsze dotyczy rdéwniez srodkéw dzialajgcych podobnie do
alkoholu.

2. W przypadku podejrzenia ztamania obowiazku zachowania trzeZwosci przez pracownika,
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona moze wezwa¢ uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego do przeprowadzenia kontroli trzezwosci pracownika.

3. W przypadku stwierdzenia obecno$ci w organizmie pracownika $rodka dzialajacego
podobnie do alkoholu za pomocg metod niewymagajacych badania laboratoryjnego
pracownik jest niedopuszczony do pracy bez wzgledu na wskazane wartosci $rodka.

4. Gdy wynik kontroli potwierdzi stan po spozyciu alkoholu, pracownik jest zobowigzany
ponies¢ koszty tej kontroli oraz moga by¢ zastosowane inne konsekwencje np. nagana,
kara pieniezna, rozwigzanie stosunku pracy.

§7.
Razgcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku idyscypliny pracy jest
w szczegblnoscei:

1) zte iniedbale wykonywanie pracy, atakze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spéznianie sie do pracy lub samowolne
jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,
spozywanie- alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu
pracy, wykonywanie pracy w stanie nietrzezwosci badZz pod wplywem Srodkéw
odurzajacych;

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspoipracownikéw oraz klientow;

6) niewykonywanie polecen przetozonych;

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;



8) nieprzestrzeganie tajemnicy przedsiebiorstwa.

§ 8.

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, w rozumieniu art. 52 § 1
ust. 1 Kodeksu pracy, uwaza si¢ w szczego6lnoscei:

1))

2)

3)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$é
W pracy;

stawienie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu
pracy, wykonywanie pracy w stanie nietrzezwosci badz pod wplywem Srodkow
odurzajacych;

uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

I
Zakres obowigzkéw pracodawcy

§9.

1. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1))

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z regulaminem pracy, z zakresem
ich obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

organizowaé pracg¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikow
(kwalifikacje, przydatno$¢ do pracy itp.) oraz oceny wynikéw ich pracy;
organizowaé prac¢ w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikow w zakresie BHP;

terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

informowaé pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o
wolnych miejscach pracy;

stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokajaé, w miar¢ posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;
11) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow

ich pracy;

12) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

13) przechowywaé dokumentacj¢ pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej

poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w  warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, po



rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku pracy;

14) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie zasad wspolzycia spotecznego i szanowaé

godnos$¢, dobra osobiste pracownikéw inie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy: przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,
w szczeg6lnosci ze wzgledu na wiek, pleé, niepelnosprawno$é, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy. Informacj¢ dla pracownikow zawierajgca obowigzujgce normy prawne
dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zarzgdzenie pracodawcy;

15) przeciwdziala¢ mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub zachowania dotyczace

pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu poniZenie lub
osSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

16) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.
2. Pracodawca ma prawo do:

1)
2)

3)

korzystania z efektow pracy wykonywanej przez pracownikow;

wydawania pracownikom wigzacych polecen shuzbowych dotyczacych pracy,
ktére nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowsa o pracg;
monitorowania stuzbowych skrzynek poczty elektroniczne;.

v
Postanowienia dotyczace organizacji pracy, ladu i porzadku

§ 10.

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika pracodawca ma
obowiazek:

)
2)

3)

4)
5)

6)

skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie i uzyskaé orzeczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku;

doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajgca wymogi okreslone
w przepisach kodeksu pracy;

zapozna¢ pracownika z regulaminem pracy, z zakresem obowigzkéw na
powierzonym stanowisku pracy oraz z aktami prawa wewngtrznego
obowigzujacymi u pracodawcy;

poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, zwigzanym z powierzong pracg
i zasadach ochrony przed zagrozeniem;

przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualne;j
oraz w odziez i obuwie robocze, jesli dotyczy.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczegcia pracy znajdowatl sie na stanowisku pracy, gotow do jej §wiadczenia.



0o

Pracodawca badZz wyznaczona przez niego osoba przydziela pracownikowi miejsce
pracy, narzedzia i materialy biurowe oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac
wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

§11.
W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy iobecnosci w pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
Listy obecnosci obejmujg miesiac i sg wylozone do podpisu w wyznaczonym miejscu
do 10 minut po ustalonym czasie pracy, w ktérym pracownik powinien rozpoczaé prace.
Po tym czasie w celu odnotowania spdéznienia do pracy i jego usprawiedliwienia
pracownik zobowigzany jest zglosi¢ si¢ do pracodawcy lub wyznaczonej przez niego
osoby.
Je$li pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy,
musi on niezwlocznie poinformowaé o tym pracodawce, przed planowanym wyjsciem,
sktadajac w celu zwolnienia pisemny wniosek. W przypadku jego akceptacji, godzina
wyjscia i powrotu powinna zosta¢ wpisana w rejestrze wej$é 1 wyj$é pracowniczych.
Czas spgdzony poza zaktadem pracy jest traktowany jako nieobecno$¢ usprawiedliwiona
nieptatna i podlega odpracowaniu przed konicem okresu rozliczeniowego, w ktérym
nieobecnos$¢ miala miejsce.
Przebywanie pracownika na terenie zakltadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
po wyrazeniu zgody przez przetozonego.

§12.
W razie nieobecnosci osoby kierujacej dzialem, jego obowiazki wykonuje wyznaczony
przez niego lub Dyrektora pracownik.
W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony lub Dyrektor wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnosci
nieobecnego pracownika pomig¢dzy innych pracownikéw danego dziatu.

§ 13.

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:

1.

1) uporzadkowania swojego miejsca pracy;

2) zabezpieczenia urzadzen i innego wyposazenia w miejscu na ten cel przeznaczony;

3) uporzagdkowania i zabezpieczenia dokumentéw, haset dostepu, kart kodowych,
kluczy, pienigdzy i innych przedmiotéw, do ktérych nie powinny mie¢ dostepu
osoby trzecie;

4) zamknigcia okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktérych pracuje;

5) sprawdzenia, czy wylaczone lub wlaczone zostaly wszystkie urzadzenia,
ktdére powinny by¢ wylaczone lub wigczone.

§ 14.
Pracownik jest zobowigzany wykorzystywaé powierzony mu sprzet stuzbowy oraz
narzedzia pracy w celach zwiazanych z wykonywaniem powierzonych mu obowigzkéw
pracowniczych.



2. Uzywanie przez pracownika prywatnych telefonéw komoérkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach.

3. Pracownikowi nie wolno w jakikolwiek sposéb samowolnie ingerowaé
w oprogramowanie sprzetu sluzbowego, a takze podigczaé do niego swoich nos$nikéw
danych.

4. Pracownikowi nie wolno wynosi¢ z zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakiegokolwiek
sprzgtu stuzbowego stanowiacego wlasno$¢ pracodawcy materiatéw biurowych, srodkéw
czystosci, wyposazenia oraz dokumentow niezaleznie od sposobu ich utrwalenia.

5. Pracownik powinien niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub
awarii mienia pracodawcy lub mienia mu powierzonego.

6. Pracownik, ktérego stosunek pracy zakonczy si¢, ma obowigzek rozliczy¢ sie
z wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca
zaliczek pienigznych, przedmiotéw i urzadzen.

7. Pracownik zobowigzany jest na biezaco zapoznawaé si¢ z informacjami dotyczgcymi
organizacji pracy umieszczanymi przez pracodawceg na tablicy ogloszen oraz rozsytanymi
przez stuzbowg poczte e-mail.

§ 15.
Jedynymi osobami uprawnionymi do udzielania informacji o funkcjonowaniu zaktadu pracy
jest dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione.

A%
Rozklad i porzadek czasu pracy

§ 16.

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw
pracowniczych.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace lub inna podstawa nawigzania stosunku pracy.

4. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy
poprzez punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy w wyznaczonych godzinach.

§ 16.
1. W zakladzie pracy obowiazujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) system podstawowy czasu pracy;
2) system rOwnowaznego czasu pracy.
2. Systemy pracy, o ktérych mowa w ust. 1. ustala si¢ indywidualnie przy nawigzywaniu
stosunku pracy z pracownikiem zatrudnianym na stanowisko pracy.
3. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
z zastrzezeniem ust. 3
4. W zakladzie pracy stosuje si¢ system réwnowaznego czasu pracy, w ktérym istnieje
mozliwo$¢ wydtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy pracownika, nie wigcej jednak



niz do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rtownowazony krétszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
5. W kazdym systemie czasu pracy obowiazuje 1 miesieczny okres rozliczeniowy.

§17.

I. Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.

2. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z charakteru i specyfikacji zaktadu pracy,
pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnym czasem pracy, w tym w niedziele
1 $wigto.

3. Na pisemng prosb¢ pracownika, w zamian za czas przepracowany poza normalnym
czasem pracy pracodawca udziela pracownikowi, w tym samym wymiarze czas wolny od
pracy.

4. Za prace wykonywana w niedziele lub w $wieto pracownikowi przystuguje inny dzien
wolny od pracy w tygodniu.

§18.

1. Pracownicy zatrudnieni w dziatach $wiadcza prace wedlug szczegoétowego rozkladu
czasu pracy — harmonogramu. W harmonogramie okreslane sg godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy oraz dni wolne od pracy.

2. Pracodawca wustala harmonogram czasu pracy pracownika w formie pisemne]
lub elektronicznej na okres nie krétszy niz 1 miesiac.

3. Pracodawca przekazuje pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczgciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten harmonogram.

4. Zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastagpi¢ w razie szczegélnych potrzeb
pracodawcy lub na wniosek pracownika. Pracownik nie moze samodzielnie zmieniaé
harmonogramu bez zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j.

5. Pracodawca moze:

1) zmieni¢ ustalony w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy;

2) jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego organizacjg, wprowadzi¢ system
przerywanego czasu pracy;

3) na pisemny wniosek pracownika, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego
organizacja albo miejscem wykonywania pracy okresli¢ system zadaniowego czasu
pracy;

4) jezeli jest to uzasadnione sytuacja wyjatkowa, wprowadzi¢ system pracy zdalnej na
podstawie wydanego w formie pisemnej polecenia pracy zdalnej lub na pisemny
wniosek pracownika;

5) na pisemny wniosek pracownika, ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

§19.
Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikowi:
1) minimalnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego wynoszacego, co najmniej
11 godzin;



2) co najmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego — na zasadach wynikajgcych
z Kodeksu pracy.

§ 20.

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, po 9 godzinach pracy pracownik ma
prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej 15 minut a w przypadku zmiany 12 -
godzinnej do dodatkowej 15 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 30-minutowej przerwy w pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peilnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie te] przerwy pracownicy obowigzani sa przerwal prace przed monitorem
1 zmieni¢ pozycj¢ ciata. Przerw tych nie mozna laczy¢.

4. Przerwy, o ktérych mowa w ust. 1-3 sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

5. Przerwe w pracy nalezy wykorzysta¢ w taki sposéb, aby nie naruszaé organizacji pracy.

§ 21.
Pora nocna obejmuje godziny pomiedzy godzing 22:00 a godzing 6:00 dnia nastepnego.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystluguje dodatek w wysokosci
1 na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 22.

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone stale miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

2. Zasady odbywania i rozliczania podrézy stuzbowej oraz przystugujacych w zwiazku
z tym Swiadczen okreslajg obowigzujace pracodawcy Regulamin wynagradzania oraz
pozostate normatywy wewngtrzne.

VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 23.

1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest co miesige z dotu, do kazdego 27 dnia miesigca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy. W przypadku gdy pracownik ztozyl w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do ragk wlasnych, wyptaty
wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie gotéwkowej do rak pracownika.

3. W przypadku wskazanym w ust. 2 wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w Dziale
Finansowo-Kadrowym, w godz. 08.00-16.00.

4. Szczeg6lowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.



A% 1
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 24.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowiazujace u danego pracodawcy nie okreslajg
sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy,
zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo droga pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1. moze by¢é usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika
W pracy.

. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spOZnienia si¢ za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy.

VII
Zwolnienie od pracy

§ 25.

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki

wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepis6w prawa.

. Pracodawca migdzy innymi jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej Iub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego wcelu  wykonania czynnoSci  bieglego  w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed organem
ds. wykroczen (aczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego);

4) naczas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze czlonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub



1.

swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym;

5) naczas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych;

6) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — naczas niezbedny
do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, atakze na szkolenie pozarnicze (W wymiarze nieprzekraczajgcym
lacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego);

7) bedacego krwiodawcg — naczas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest roéwniez zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika
bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 26.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, zzachowaniem prawa
do wynagrodzenia, w razie:
a) S$lubu pracownika — przez 2 dni;
b) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni;
c) $lubu dziecka — przez 1 dzien;
d) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy —
przez 2 dni;
e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka
albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — przez 1 dzien.

2. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

3.

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. '

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezb¢dna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

Pracownikowi przysluguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opickunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bgdacej
czlonkiem rodziny( syna, corke, matke, ojca lub malzonka) lub zamieszkujacej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki Iub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych. Urlopu udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie kr6étszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby,
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyneg
koniecznos$ci zapewnienia osobiste] opieki lub wsparcia przez pracownika oraz
w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub
w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.



§27.

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy naczas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika.

. Pracownik jest zobowigzany odpracowal czas zwolnienia, wskazanego wust. 1,
w terminie wskazanym przez pracodawcg. Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

VIII
Zasady udzielania urlopéw

§28

. Pracownikowi  przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie zobowiazujacymi przepisami, uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

. Do konca marca kazdego roku pracownicy sa zobowigzani do wypelnienia rocznego
planu urlopéw.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopéw ustalanym
na podstawie rocznego planu oraz konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

. W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

. Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczeg6lnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zakldcenia
toku pracy.

§29

. Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego zlozonego u bezposrednio przetozonego.

. Akceptacji albo odmowe akceptacji wniosku urlopowego pracownika dokonuje
bezposredni przelozony pracownika lub dyrektor, o czym informuje pracownika.

§ 30

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie).

. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu
w jakiejkolwiek formie (ustnie, pisemnie, telefonicznie lub mailowo), mozliwie jak
najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu do godz. 08.00.

. Pracownik, ktéry zgtosit zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia,
wypetnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

. O aktualnym wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego na prosbe pracownika
informuje specjalista ds. kadr i ptac.



§31
Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesiace strony mogg przewidzieé
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
. Decyzje w sprawie urlopéw bezplatnych podejmuje wytacznie Dyrektor.

IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 32

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

. Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
itechniki. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wplywajg obowigzki
pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz powierzenie
wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zakladu
pracy. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany:

1) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisoéw oraz zasad BHP, wydawaé
polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ S$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym oraz uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy,
warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wpltyw czynnikow srodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone¢ zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikdw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

. Pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest zobowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1izycia wystgpujacych w zaktadzie pracy,
na poszczegoOlnych stanowiskach pracy iprzy wykonywanych pracach, wtym
o zasadach postepowania w przypadku awarii iinnych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikow;

2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub



ograniczenia tych zagrozen;
3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw.

§33
Przestrzeganie przepisow izasad BHP jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegolnosci pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy izasady BHP, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywaé prace w sposodb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprzgtu oraz o lad i porzadek
W miejscu pracy;

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, atakze uzywaé przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego, zgodnie zich
przeznaczeniem;

5) poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé
si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdipracownikow, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspbldzialaé  zpracodawca iprzelozonymi  w wypelnianiu  obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34
Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegajg osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy utego samego pracodawcy nato samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca;

2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po
rozwiazaniu lub wygasni¢ciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli:

3) przedstawig pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania
lekarskie,

4) pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujacym
na danym stanowisku pracy, z wylaczeniem oséb przyjmowanych do wykonywania
prac szczegolnie niebezpiecznych.

§35
Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.



§ 36

. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista BHP zapoznaje pracownikéw zryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie BHP
przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy
nie jest wymagane w przypadku podjgcia przez niego pracy na tym samym stanowisku
pracy, ktore zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace
z pracodawca.

. Pracodawca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych
szkolen w zakresie BHP.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
na ktérych wystepuja szczegélnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia
wypadkowe, przeprowadzane jest raz w roku.

Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest raz na 6 lat.

. Wykazy o0so6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
ustala odrgbnie.

§37

. Pracownikom przystuguje zaopatrzenie w S$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
i obuwie robocze.

. Zasady przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego okreslone zostaty w okreslone w odrg¢bnym dokumencie.

Odziez i obuwie robocze wydziela pracownikom specjalista ds. kadr i plac.

. Wszyscy pracownicy majg staly dostgp do zagwarantowanych przez pracodawce
srodkéw higieny osobistej oraz srodkow czystosci dostgpnych w zakladzie pracy.

§ 38

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
bez jej zgody nie wolno jej delegowac poza stale miejsce pracy.

. Pracownika opiekujgcego si¢ dzieckiem do ukonczenia 4. roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé
poza stale miejsce pracy.

. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia.

. Pracownica, ktora powroécita do pracy po urlopie macierzyniskim i nadal karmi dziecko
piersia, ma prawo, z zastrzezeniem ust. 6, do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy.
Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwdch przerw
po 45 minut. Przerwy te mozna taczy¢.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.



§39

Z uwagi na specyfike swiadczonej pracy Centrum Kultury w Lomiankach nie zatrudnia
pracownikéw mlodocianych.

ENENIN

X
Odpowiedzialno$é porzadkowa i dyscyplinarna

§ 40

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy,

przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia iobecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub  przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwo$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
zastosowac karg pienigzna.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze
byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, jednoczes$nie informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whiesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika
Kare uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem tego
terminu.

§ 41.

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy ipodnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢
szczegblnie do wykonywania zadafn pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody
i wyrdznienia w postaci:

1) nagrody pieni¢znej;

2) pisemne wyrdznienie;

3) pochwata z wpisaniem do akt,

4) dyplom uznania;

5) awansowanie na wyzsze stanowisko stuzbowe.
Nagrody i wyr6znienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje Dyrektor.
Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wigcej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.



XI
Postanowienia koncowe

§ 42.
. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw przez wylozenie go w siedzibie
pracodawcy.

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podaniu go do wiadomosci
w sposob okreslony w ust. 1.

. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.



Zalacznik do Regulaminu pracy Centrum Kultury w Lomiankach

Zasady ubioru pracownikéw Centrum Kultury w Lomiankach

§1.
1. Celem ustalenia zasad ubioru pracownikoéw jest sprecyzowanie standardéw ubioru
i wygladu pracownikéw zatrudnionych w Centrum Kultury w Lomiankach, w zwiazku
z pelnieniem przez nich obowigzkow.
2. Wszyscy pracownicy Centrum Kultury w Lomiankach zobowigzani poprzez swéj ubidr
i wyglad do okazywania szacunku wspo6lpracownikom i klientom Centrum.
3. Ubiér i wyglad pracownika Centrum Kultury w Lomiankach powinien by¢ schludny

i czysty.

§2.
1. Pracownicy Centrum Kultury w Lomiankach zobowigzani sg do stosowania
nastepujacych wytycznych dotyczacych ubioru:
1) Kobiety:
a) spodnica, sukienka stosownej dtugosci lub spodnie (garniturowe,
materialowe, dzinsy);
b) bluzki, swetry, kamizelki z dtugim lub krétkim rekawem;
¢) buty stosowne do stroju, z wyjatkiem klapek plazowych i japonek.
2) Mezczyzni:
a) spodnie krotkie lub diugie (materialowe, dzinsy);
b) koszula lub koszulka z dtugim lub krétkim rekawem;
¢) buty pelne (materialowe, sportowe).
2. Dopuszcza si¢ odstepstwa od zasadach, o ktérych mowa w ust. 11 2:
1) ze wzgledu na charaktery wykonywania obowigzkéw stuzbowych;
2) w przypadku uczestnictwa pracownika w wydarzenia organizowanych przez
Centrum Kultury w Lomiankach, jezeli wymaga tego charakter i miejsce
wydarzenia.

§3.
1. Pracownikom Centrum Kultury w Lomiankach zabrania si¢ noszenia:
1) W przypadku kobiet:
a) bardzo krétkich spddnic;
b) bluzek, koszul i koszulek z glebokim dekoltem, na ramigczka oraz
odstaniajacych brzuch;
¢) klapek i plazowych i japonek;
d) nadmiaru bizuterii i dodatkow;
e) bardzo dlugich paznokei.
2) W przypadku m¢zezyzn:
a) koszulek na ramigczka;
b) klapek i plazowych i japonek;
¢) bluzek, koszul i koszulek z glebokim dekoltem oraz odstaniajacych brzuch;
d) nadmiaru bizuterii i dodatkow.



