Regulamin pracy
Centrum Promocji i Kultury
w Brzezinach

Rozdziat I

Postanowienia ogolne

§ 1
Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem, okre§la organizacje i porzadek w procesie pracy
Centrum Promocji 1 Kultury w Brzezinach oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow.

Regulamin jest wewnetrznym aktem normatywnym wydanym na podstawie art.104 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r.Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U.2016,p0z.1666) oraz ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991r. o organizowaniu i1 prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (tekst jednolity
Dz.U.2017, poz 862).

§2

Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw Centrum Promocji
i Kultury w Brzezinach bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Centrum Promocji
i Kultury w Brzezinach, w imieniu ktoérego, w granicach okre§lonych przepisami prawa, dziata

dyrektor.
§ 4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego tre$cig, wskazujaca date 1 potwierdzone podpisem pracownika
dotacza si¢ do jego akt osobowych.

Rozdziat 11
Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

§5

1. Pracodawca ma prawo oczekiwa¢ od pracownikow rzetelnego i1 starannego wykonywania
powierzonych mu obowigzkow.

2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikoéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, dbalosci o dobre imi¢ Centrum Promocji 1 Kultury w Brzezinach.

§ 6
Do obowigzkéw pracodawcey nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapoznanie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich czynnos$ci 1 odpowiedzialnosci,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych miejscach oraz podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi.
2. Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez



osiggniecie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji nalezytych efektow
ich dziatan.

3. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Kierowanie pracownikdéw na badania profilaktyczne.

5. Zapewnienie porzadku i dyscypliny pracy.

6. Terminowa wyptata wynagrodzenia za prace.

7. Umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zaspokajanie, w miare posiadanych srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow.

9. Stosowanie obiektywnych i1 sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow i ich pracy.

10. Stwarzanie sprzyjajacych warunkéw do wprowadzenia nowych i technik pracy oraz dokonywanie
przez pracownikOw uprawnien w pracy.

11. Rowne traktowanie pracownikow w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacj¢
seksualna.

12. Udostepnienie pracownikom przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu.

13. Przeciwdziatanie mobbingowi.

14. Zapoznanie nowo przyjetego pracownika z zakresem jego obowigzkow stuzbowych (okreslonym
w jego indywidualnym zakresie obowigzkow), sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz uprawnieniami pracowniczymi.

15. Zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi dziatalno$¢ Centrum Promocji
i Kultury w Brzezinach.

16. Zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialno$ci za naruszenie tajemnicy
stuzbowe;.

17. Zapoznanie ze Statutem Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach.

18. Zapoznanie z regulaminem pracy Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach oraz zarzadzeniami
wewnetrznymi.

§7

1. Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy.

2. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prac¢ oraz uzyskania wyczerpujacych
wyjasnien dotyczacych sposobu ustalania i naliczenia tego wynagrodzenia.

3. Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow
1 posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to w szczegdlnosci rownego
traktowania kobiet i mgzczyzn w procesie pracy.

4. Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy i przetozonych poszanowania swej
godnosci 1 innych dobr osobistych.

5. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych
od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§8

Do obowigzkoéw pracownika Centrum Promocji 1 Kultury w Brzezinach nalezy w szczegdlnosci:

1. Dbalo$¢ o prawidtowe wykonywanie zadan CPiK w Brzezinach, w szczego6lno$ci przez
prawidtowe 1 rzetelne wykonywanie obowigzkéw okreslonych indywidualnym zakresem
czynnosci.

2. Przestrzeganie prawa, w szczegdlnosci obowigzujacych pracownikéw statutu, regulaminow
1 zarzagdzen wewnetrznych.
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10.

11.

12.

13.

Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan CPiK w Brzezinach, przejawianie w
tym celu odpowiedniej inicjatywy.

Dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikéw pracy.

Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, jezeli nie sa one sprzeczne
z prawem lub umowa o prace i nie narazajg na powstanie szkody.

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
Dbatos¢ o dobro CPiK w Brzezinach, ochrona jego mienia oraz racjonalne i zgodne
Z przeznaczeniem jego uzytkowanie.

Gospodarno$¢ i oszczgdno$¢ na rzecz CPiK w Brzezinach.

Niezwloczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym w CPiK w Brzezinach wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

Zachowanie w tajemnicy informacji organizacyjnych, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode.

Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy pieczatek, dokumentow, narzedzi, urzadzen
1 pomieszczen.

Uprzejmos¢ 1 zyczliwos¢ w  kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami i interesantami.

Godne zachowanie si¢ w miejscu pracy i poza nim.

§9

Pracownik Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach nie moze:

Wykonywa¢ zajeé, ktore pozostawatyby w sprzeczno$ci z jego obowigzkami lub moglyby
wywola¢ podejrzenie i stronniczo$¢ lub interesownoseé.

Opuszcza¢ stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego.

Operowa¢ maszynami i urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow i czynnosci.

Samodzielnie demontowaé czg¢sci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz dokonywaé napraw bez
specjalnego upowaznienia.

Samodzielnie usuwaé ostony, zabezpieczenia maszyn 1 urzadzen oraz narzgdzi, czyscié
1 naprawia¢ maszyny i urzadzenia bedace w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

1.

2.
3.

§ 10

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczy¢
si¢ z Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach z powierzonego mu mienia.

Rozdziat 111

Czas pracy

§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Centrum
Promocji i Kultury w Brzezinach lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§12

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



§13

1. Czas pracy pracownikdw w wymiarze podstawowym wynosi 40 godzin na tydzien i 8 godzin
na dobe w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy w instytucji kultury nie moze przekraczaé 12 miesigcy.

3. W uzasadnionych przypadkach rodzajem pracy lub jej organizacja w Centrum Promocji
i Kultury w Brzezinach moze by¢ stosowany przerywany czas pracy, przewidujacy jedna
przerwe w ciggu doby, trwajacg nie dtuzej niz 5 godzin.

§ 14
1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
- pracownicy obstugi- godz. 6:00-14:00
- pracownicy merytoryczni- godz. 8:00-16:00
2. Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy moga by¢ ustalone przez dyrektora indywidualnie,
w zalezno$ci od charakteru i specyfiki wykonywanej pracy przez pracownika.
3. Godziny rozpoczecia 1 zakonczenia pracy pracownikoOw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§15

=

Niedziele 1 $wigta okreslane odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedzielg¢ uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomiedzy godz. 6:00 w tym dniu a 6:00
w dniu nastepnym.

3. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych z charakteru i specyfiki pracy Centrum

Promocji i Kultury w Brzezinach, pracownik moze wykonywa¢ zadania poza ustalonymi

godzinami pracy, takze w niedziele i §wigta, wedtug zlecen wystawionych przez pracodawcg.

§ 16
1. Na zadanie pracownika, w zamian za przepracowane godziny poza normalnym czasem pracy,
pracodawca udziela pracownikowi wolnego od pracy, w tym samym wymiarze czasu.

2. Za prace wykonywang w niedziele lub §wigto pracownikowi przystuguje inny dzien wolny
w tygodniu.

§17

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godz. 22:00-6:00.

§18

Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
W umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdziat IV



Urlopy

§19

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.

§ 20

1. Wymiar urlopu wynosi: 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat, 26 dni-
jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar
okreslony w ust.1.

§ 21

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym kolejnym roku kalendarzowym.

§ 22

1. Terminy urlopéw pracodawca ustala po porozumieniu z kazdym pracownikiem, biorac pod
uwage wnioski pracownikow oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna
cz¢$¢ urlopu winna obejmowac¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

3. Niewykorzystany urlop w danym roku kalendarzowym udziela si¢ najpdzniej do konca
IIT kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

4. Przesunigcie terminu urlopu z inicjatywy pracownika moze nastgpi¢ na jego wniosek
umotywowany waznymi przyczynami.

5. Przesunigcie pracownikowi urlopu przez dyrektora jest mozliwe tylko z powodu
szczegblnych potrzeb, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy spowodowataby powazne
zaktocenia w toku pracy.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym
czasie pracowat.

§23

1. Dyrektor jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika 1 w terminie przez niego
wskazanym do 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku.

2. Pracownik jest obowigzany zglosi¢ zadanie udzielenia takiego urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

§ 24



Przed rozpoczeciem urlopu pracownik zalatwia przydzielone mu do wykonania sprawy, a sprawy
niezalatwione przekazuje osobie wskazanej przez dyrektora.

=

§ 25

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.

Rozdziat V
Zwolnienia z pracy

§ 26

Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w przypadku:

1.
2. Urodzenia si¢ dziecka pracownika - 2 dni

3.

4.

5. Zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tescia, teSciowej, babki lub dziadka, innej osoby

Slubu pracownika - 2 dni

Slubu dziecka - 1 dzien
Zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki - 2 dni

pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - 1 dzien

§ 27

W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest zobowigzany zwolnié¢
pracownika od pracy:

1.

W celu wykonywania zadan i czynnosci:

a) tawnika w sadzie

b) cztonka komisji pojednawczej

C) obowigzku $wiadczen osobistych

d) cztonka organu samorzadu terytorialnego

W celu:

a) Stawienia si¢ 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 postepowaniem kontrolnym;

b) Przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jesli
nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy;

W celu wystgpowania w charakterze:

a) Bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym lub
przed kolegium do spraw wykroczen;

b) Strony lub §wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§ 28

Zatatwianie waznych spraw osobistych, rodzinnych, spotecznych 1 innych niezwigzanych
z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

Zatatwianie powyzszych spraw w godzinach pracy dopuszczalne jest po udzieleniu
zwolnienia przez pracodawceg.



3. Zaczas zwolnienia z pracy dla zatatwienia spraw, o ktorych mowa w ust.1 przystuguje prawo
do wynagrodzenia, o ile pracownik odpracowat czas zwolnienia.

§ 29

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy w zwigzku z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych,
odbywaniem szkolenia i doskonalenia zawodowego w formach pozaszkolnych, gdy uzyskat
skierowanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 30

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli obydwoje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia, o ktéorym
mowa w ust.1 moze korzystac¢ tylko jedno z nich.

3. Oswiadczenie o korzystaniu, badz nie korzystaniu z tego uprawnienia sktadaja pracownicy
raz w roku. Jezeli w ciggu roku nastagpi zmiana okolicznos$ci, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce, sktadajac stosowne o$wiadczenie. Oswiadczenia
przechowywane s3 w aktach osobowych pracownika.

Rozdziat VI
Porzadek 1 dyscyplina pracy

§ 31

Pracownicy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko przestrzegaja
ogblnie przyjetych zasad i dyscypliny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem postanowien
zawartych w tym regulaminie:

1. Pracownicy punktualnie rozpoczynajg prace i potwierdzaja przybycie, podpisujac liste
obecnosci.

2. Dokonywanie zmian lub dopiskow w liscie obecnosci jest zabronione.

3. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik zobowigzany
jest uprzedzi¢ przetozonego.

4. O przyczynie nieobecno$ci 1 przewidzianym czasie jej trwania poza okre§lonymi
przypadkami, pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ pracodawce pierwszego dnia
nieobecnosci w pracy nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym - telefonicznie, mailowo, przez
inne osoby lub przez poczte. W tym ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu okre$lonego wyzej jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie méglt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

6. W razie nieobecnosci z powodu choroby wtasnej, leczenia uzdrowiskowego oraz opieki nad
chorym cztonkiem rodziny pracownik zobowigzany jest dorgczy¢ zaswiadczenie lekarskie
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

§ 32

Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie si¢ do pracy, w szczegdlnosci:

1. Niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej;



2. Odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracownik nie zostanie zatrudniony przy innej pracy,
odpowiedniej do jego zdrowia;

3. Leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby;

4. Choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika opieki
osobistej;

5. Okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat.

6. Koniecznosci odpoczynku po nocnej podrozy stuzbowej, w granicach nieprzekraczajacych
8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystata z miejsca sypialnego;

7. Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy.

§ 33

Za czas nieobecnos$ci w pracy pracownikowi przystuguje zasitek na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami lub wynagrodzenie.

§ 34

Pracownikowi nie wolno opuszcza¢ w czasie godzin pracy miejsca bez zgody przelozonego.

§ 35

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie, w ktérym pracuje kazdorazowo informuje jednego ze
wspoOtpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.

§ 36

Po zakonczeniu pracy, pracownik zobowigzany jest do uporzadkowania stanowiska pracy,
zabezpieczenia szaf i biurek z dokumentami oraz sprawdzenia urzadzen mogacych by¢ zrodtem
pozaru lub innych szkod.

§ 37

Wynoszenie z budynku wyposazenia stanowigcego wilasnos¢ Centrum Promocji 1 Kultury
w Brzezinach jest niedopuszczalne. Jego wypozyczenie moze mie¢ miejsce jedynie za zgoda
dyrektora.

§ 38

Przebywanie pracownikéw na terenie Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach poza godzinami
pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.

§ 39
1.Prawo do zamykania i otwierania budynku Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach posiada

dyrektor oraz upowaznieni przez niego pracownicy.
2. Pracownik, opuszczajacy jako ostatni budynek Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach,



zobowigzany jest do doktadnego sprawdzania urzadzen mogacych by¢ Zrédlem pozaru lub innych
szkod oraz zamknigcia budynku.

3. Przekazywanie kluczy do budynku Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach osobom
nieupowaznionym jest zabronione.

Rozdziat VII

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 40

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisdéw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowe;.

2. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu, a pdzniej
szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
3. Odbycie szkolenia wstgpnego 1 przyjecie do wiadomosci przepisOw ochrony przeciwpozarowe;j
pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem.

4. Pracodawcy nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, jesli nie posiada on wymaganych
kwalifikacji 1 potrzebnych umiejetnosci do jej wykonywania.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

6. Pracodawca jest zobowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg. Pracownik zostanie zapoznany z dokumentacja oceny ryzyka zawodowego
1 jest zobowigzany potwierdzi¢ ten fakt wtasnorgcznym podpisem.

§ 41

Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci:

1. Zapozna¢ pracownikOw z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

2. Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

3. Organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;

4. Kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5. Wydawa¢ pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziez, obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej;

6. Wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi pracy.

§ 42

Pracownik jest zobowiazany w szczegolnosci:

1. Zna¢ przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2. Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen przelozonych;

3. Dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen 1 sprzetu oraz porzadek i1 tad w miejscu pracy;

4. Stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej;



5. Poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

6. Niezwlocznie zawiadamia¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
niebezpieczenstwie zagrozenia zycia lub zdrowia;

7. Zna¢, przestrzegac i stosowac¢ obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady bezpieczenstwa
pozarowego oraz zna¢ lokalizacj¢ podrecznego sprzgtu gasniczego, a takze posiada¢ umiejetnosé
postugiwania si¢ nim;

8. Wspotpracowac z pracodawcag w wypelnianiu obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 43

1.Pracownikom s przydzielane nieodptatnie odziez, obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na
zasadach okreslonych kodeksem pracy i innymi przepisami prawa.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 44
1. W przypadku, gdy warunki nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zycia lub zdrowia pracownika, lub gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
2. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 45
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
2. Spozywanie napojow alkoholowych podczas pracy przez pracownikdéw na terenie Centrum
Promocji i Kultury w Brzezinach jest zabronione.
Pracownikéw bedacych w stanie nietrzezwosci, lub ktorych stan i zachowanie wskazuja na spozycie
alkoholu nie dopuszcza si¢ do wykonywania pracy, stosujac odpowiednio kary dyscyplinarne.

§ 46

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu oraz e-papierosOw w pomieszczeniach pracy oraz na
konferencjach, naradach, zebraniach, imprezach, itp.

Rozdziat VIII

Ochrona kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig, mtodocianych i
uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem.

§ 47
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow:

a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 3 kg na osobg;

2. Przy recznym podnoszeniu cigzaréw pod gore (pochylnie, schody):
a) jezeli praca wykonywana jest stale - praca zabroniona;



b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo- powyzej 1 kg na osobe.

3. Przy pracach na stanowisku z monitorami ekranowymi w tgcznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet karmiacych dziecko piersia:

1. Przy pracach zwigzanych z rgcznym podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotOw o masie
przekraczajacej

a) 6 kg przy pracy stalej

b) 10 kg przy pracy dorywczej.

2. Przy pracach zwigzanych z recznym przenoszeniem pod gore, po nieréwnej powierzchni,
pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysko$¢ 4 m,
przedmiotow o masie przekraczajacej

a) 4 kg przy pracy statej

b) 6 kg przy pracy dorywczej.

§ 48

1.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ ustawowa ochrong¢ kobietom w ciazy.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

3. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej, a takze
bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

4. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach w warunkach narazenia na dziatania pola
elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci, a takze w warunkach, w ktorych istnieje mozliwos¢
dzialania na kobiet¢ promieniowania jonizujacego okreslonego w przepisach prawa atomowego.

§ 49

1.Kobiete w cigzy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy w nastepujacych przypadkach:

a) gdy jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy;

b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyrownawczy.

3. Pracodawca moze skréci¢ czas pracy pracownicy w ciazy.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy, pracodawca jest zobowigzany
zatrudni¢ pracownicg przy pracy okreslonej w umowie o pracg.

§ 50

1.Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda.

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

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 51



Mtodocianym, rozumianym w $wietle kodeksu pracy, jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie
przekroczylta 18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

§ 52

Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:
a) ukonczyli co najmniej gimnazjum
b) przedstawig $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich
zdrowiu.

Mtodociany nieposiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

§53
Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ miodocianym pracownikom opieke i pomoc niezbedng dla
ich przystosowania si¢ do wtasciwego wykonywania pracy.
Wykaz prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania reguluje Rozporzadzenie rady

Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac wzbronionym mtodocianym i warunkow
ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.U. z 2004r.Nr 200, poz.2047 z pézn. zmianami).

Rozdziat IX

Wynagrodzenie za pracg.

§ 54

Wynagrodzenie podstawowe pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byc¢
nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

§ 55

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska
1 posiadanych kwalifikacji z uwzglednieniem jakos$ci wykonywanej pracy.

§ 56

Szczegblowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw i premii okresla Rozporzadzenie
Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015r. w sprawie wynagradzania
pracownikow instytucji kultury. (Dz,U. z 2015, poz.1798).

§ 57

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z przyznawanym dodatkiem stazowym i funkcyjnym oraz
premig ptatne jest co miesigc z dotu najpdzniej w ostatnim dniu danego miesigca w roku na wskazany
pisemnie rachunek bankowy pracownika; jezeli dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
Wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana jest



najpdzniej w ostatnim dniu danego miesigca.
3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej zawierajacej wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 58

1.Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych
b) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
$wiadczenie alimentacyjne

c) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi

d) kary pieni¢zne przewidywane w art.108 Kp

e) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

3. Z wynagrodzenia za prace¢ odlicza si¢, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone w poprzednim
terminie ptatno$ci za okres nieobecnos$ci w pracy, za ktory pracownik nie zachowuje wynagrodzenia.

Rozdziat X

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkow pracowniczych 1 za szkode
wyrzadzong pracodawcy.

§ 59

Ciezkim naruszeniem obowiazkow pracowniczych jest w szczegolnosci:

1.Zte i niedbale wykonywanie pracy oraz uszkodzenie materialow, narzedzi 1 maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zasadami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2. Opuszczenie calo$ci lub cze$ci dnia pracy bez uprzedniego powiadomienia pracodawcy;

3. Stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy;

4. Zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5. Niewykonanie polecenia przetozonych;

6. Niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow;

7. Nieprzestrzeganie przepisow bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych;

8. Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stluzbowej oraz ujawnianie tajemnic okreslonych
odrebnymi przepisami, a takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic;

9. Dokonanie razacego naduzycia wobec zakladu pracy, w szczegolnosci w zakresie ochrony
interes6w 1 mienia Centrum Promoc;ji i Kultury w Brzezinach, posiadanych uprawnien, upowaznien
oraz w zakresie wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen socjalnych;

10. Popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy;

11. Wyrzadzenie szkody umyslnej lub nieumyslnej w miejscu pracy.

12. Razace naruszenie regulaminu pracy lub innego regulaminu, instrukcji badZz zarzadzenia
obowigzujacego pracownikow;

13. Uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkow pracowniczych obowigzujacych
w Centrum Promocji i Kultury i przepisow powszechnie obowiazujacych.

§ 60



1.Naruszenie obowigzkow okreslonych w § 59 moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku
pracy.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, dotyczacych okoliczno$ci wymienionych w § 59,
a takze w przypadku dopuszczenia si¢ innych naruszen pracodawca moze:

a) zwroci¢ pracownikowi uwage na pismie,

b) zastosowac kare: upomnienia, nagany, pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna moze by¢ zastosowana jedynie za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow
bhp, ppoz, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywania alkoholu w miejscu pracy.

§ 61

Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pis$mie wraz z informacja o prawie i terminie
sprzeciwu. Odpis pisma o ukaraniu wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 62
1.Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.
2.Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie roku nienagannej pracy
w zakladzie, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

§ 63

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci
w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary
pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesiagtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych.

§ 64
1.Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Rozdziat XI

Postanowienia koncowe
§ 65

Szczegdlowe zasady wynagradzania i premiowania oraz nagradzania pracownikéw i1 udzielania im
$wiadczen socjalnych reguluja w Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach:

1.Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015
w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury. (Dz.U. z 2015,poz.1798)



2. Regulamin Funduszu Nagrod w Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach.
3. Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Brzezinach.

§ 66

W sprawach skarg i wnioskow dyrektor Centrum Promocji i Kultury w Brzezinach przyjmuje we
wtorki od godz.13:00-15:00.

§ 67
1.Regulamin pracy wprowadza si¢ zarzadzeniem dyrektora Centrum Promocji i Kultury

w Brzezinach.

§ 68

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu
pracy.

§ 69

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomo$ci pracownikom.



