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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Podstawa prawna:

1)
2)
3)
4)

5)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz.1502
z pébzn. zm.),

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Kareta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r.
z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz.
U. 22014 r. poz.1202),

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004r. nr

208 poz. 2572 z poZn. 2zm.),
Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r.

poz. 1881 z pézn. zm.)”

Regulamin Pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala porzadek wewnetrzny i rozkfad czasu
pracy w Miodziezowym Domu Kultury oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§1

Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

MDK - Mtodziezowy Dom Kultury im. Konstantego lidefonsa Gatczynskiego

pracownik - osoba zatrudniona w Miodziezowym Domu Kultury w ramach stosunku
pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy
pracodawca- Mtodziezowego Domu Kultury im. Konstantego lidefonsa Gafczyrskiego
w Krakowie, reprezentowany przez Dyrektora

czas pracy - czas, w ktébrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Mtodziezowym Domu Kultury lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania

pracy
§2

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez wzgledu
na podstawe nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
| zajmowane stanowisko.

ROZDZIAL 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§1

|. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownika podejmujgcych prace z pisemnym
zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
ich podstawowymi uprawnieniami:

1)

2)
3)
4)
5)

u(,{
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organizowaC prace w sposOb zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy izmniejszenie ucigzliwosci pracy

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy

organizowac i prowadzi¢ szkolenia stanowiskowe

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie



6) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen

7) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw

8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy

9) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow

10) zapewnia¢ pracownikom materiaty i narzgdzia pracy, potrzebne do wykonywania pracy

11) zaznajomi¢ i przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych

12) oceniaC i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowac niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko jak réwniez informowaé
pracownikbw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami

13) przestrzegaC przepisow prawa, przyjetych ogdlnie zasad wspétzycia spotecznego
i wptywacC na ich ksztattowanie w zaktadzie pracy.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika

i date, umieszcza sie w jego aktach osobowych.

ROZDZIAL 3 ,
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§1

I. Pracownicy sg obowigzani w szczegélnosci:

1) przestrzegac przepiséw prawa i zasad wsp6tzycia spotecznego

2) wykonywa¢ prace sumiennie, efektywnie i bezstronnie

3) przestrzega¢ ustalonego Regulaminem porzadku i organizacji pracy

4) przestrzega¢ ustalonego w Miodziezowym Domu Kultury czasu pracy

5) stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy i nie sg sprzeczne z prawem
lub aktem stanowigcym podstawe nawiazania stosunku pracy

6) wykonywa¢ czynnoéci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami,
poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydziatem zadan

7) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, a w szczegblnosci uczestniczyé
W organizowanych przez pracodawce kursach i szkoleniach

8) dbac¢ o wykonywanie zadan z uwzglednieniem interesu publicznego

9) dbac o dobro Miodziezowego Domu Kultury, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowaé je
zgodnie z przeznaczeniem

10) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okre$lonych w odrebnych
przepisach, jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy

11) zachowywaé uprzejmo$¢ i zyczliwo$é w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspétpracownikami

12) zachowywa¢ sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

13) przestrzega¢ zasad BHP

Il. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby
i wykonywanej przez niego pracy.

LP

§2
racodawca Mtodziezowego Domu Kultury jest obowigzany w szczegélnosci do:
1) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych pracownikow
2) wiasciwego organizowania pracy podwtadnych, w szczegélnosci w zakresie terminowej



realizacji zadan

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§3
Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego

2) palenia tytoniu na terenie Miodziezowego Domu Kultury, poza miejscami do tego
wyznaczonymi

3) przebywania na terenie placowki w stanie nietrzezwosci, takze po zakonczeniu
$wiadczenia pracy lub w czasie, gdy korzystajg ze zwolnien od pracy

4) uzywania urzgdzen, sprzetu i materiatdw do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang
praca

§4
W zwiazku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:

1) zwréci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢ sie
z zawartych z pracodawcg umow

2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacije
dotyczace wykonywanej pracy

3) uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe,

4) zwro6ci¢ pracodawcy oryginaty petnomocnictw i upowaznien

ROZDZIAL 4
WYMIAR, SYSTEMY | ROZKLAD CZASU PRACY

§1

W Mtodziezowym Domu Kultury obowigzuje system czasu pracy:
- podstawowy

- podstawowy wg grafika

- rébwnowazny

§2

1. Czas pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym

2. W rébwnowaznym systemie, nie moze przekracza¢ 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym

3. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze zostaé przedtuzony do 12 godzin na dobe.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy

§3
1. Pracownicy niebedacy nauczycielami pracujg wedtug nastepujgcego rozktadu czasu pracy
od poniedziatku do piatku w godzinach 7.00 — 15.00, 13.00 — 21.00

i 4
S\o&dl?ry, "

LN S

O'g Ei}z.leL



§4
W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca moze
ustali¢ inny system i rozktad czasu pracy.

§5

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika, ustala
kierownik danej komérki.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§6

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z obowigzujacego
pracownika systemu irozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii
a takze jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, w wyjgtkowych przypadkach w porze
nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest $wiadczona na polecenie pracodawcy. Nie powinna
by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizacii.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélinego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym z zastrzezeniem ust.1.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
naruszaé prawa pracownika do conajmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku.

6. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach

nadliczbowych przystuguje, czas wolny w tym samym wymiarze albo wynagrodzenie.

7. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika, w tym ewidencje w godzinach
nadliczbowych.

§7

1. Pracownicy pedagogiczni rozpoczynajg i koriczg zajecia dydaktyczno-wychowawcze wedtug
tygodniowego rozktadu zajec, ustalonego na dany rok szkolny.
2. W ciggu roku szkolnego mogg by¢ dokonywane zmiany w rozktadzie zajeé. podyktowane
koniecznoscig realizacji planu i programu nauczania.
3. Jednostka lekcyjna trwa 45 min lub 60 min zajecia okazjonalne, imprezowe.
4. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w peinym wymiarze zaje¢ nie moze przekraczaé
40 godzin na tydzien.
5. W ramach czasu pracy nauczyciel zobowigzany jest realizowaé:

a) zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuicze prowadzone bezposrednio
z wychowankami w wymiarze okreslonym w ust. 3 lub ustalonymi na podstawie ust. 4a albo
ust. 7 art. 42 KN
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b) inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych placéwki

C) zajecia i czynnosci zwigzane z przygotowywaniem sie do zaje¢, samoksztaiceniem
i doskonaleniem zawodowym.
6. Nauczyciela zatrudnionego w peinym wymiarze zaje¢, obowigzuje pieciodniowy tydzien
pracy. Nauczycielom doksztatcajgcym sie, wykonujgcym inne wazne spotecznie zadania lub
jezeli wynika to z organizacji pracy w MDK - pracodawca moze ustali¢ czterodniowy tydzien
pracy.
7. Za zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuricze wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzierh wolny od pracy, nie zaktbcajgcy realizacje statego
tygodniowego rozktadu zaje¢. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia
wolnego - odrebne wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w przepisach o wynagradzaniu
nauczycieli.
8. Za prace w $Swieto, przypadajace poza dwoma dniami w tygodniu wolnymi od pracy,
nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
zamiast dnia wolnego - odrebne wynagrodzenie ze 100% dodatkiem.
9. Obecnos¢ w pracy pracownicy pedagogiczni potwierdzaja wpisem oraz wiasnorecznym
podpisem w dzienniku zaje¢, ksiedze zastepstw, ksiedze protokotéw, listach obecnosci na
radach pedagogicznych i zebraniach.
10 W szczegoélnie uzasadnionych wypadkach podyktowanych koniecznoscig realizacii
programu zajeé, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych, zgodnie posiadang specjalnoscig, ktorych liczba nie moze przekroczyc
1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec.
Przydzielenie nauczycielowi wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpic
wytacznie za jego zgoda, jednak w wymiarze nie przekraczajgcym 1/2 obowigzkowego
wymiaru godzin zajeg.
11.Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe wyptaca sie wediug stawki osobistego
zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy.
12.Jesli pracownik pedagogiczny nie przedstawi prawidtowego wykazu — zgodnie z zapisem
w dzienniku lekcyjnym i ksiedze zastepstw — liczby zrealizowanych godzin ponadwymiarowych
( statych lub zastepstw doraznych ) nie bedzie miat prawa Zzada¢ wyptacenia odsetek
ustawowych za niezaptacone w terminie wynagrodzenie z tytutu realizacji godzin
ponadwymiarowych.

ROZDZIAL 5
PORZADEK | ORGANIZACJA CZASU PRACY

§1

1. Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Pracownik adm/obstugi potwierdza przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.

3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢é odnotowana z zaznaczeniem rodzaju
nieobecnosci.

4. W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badz prywatnych, pracownik
jest obowigzany uzyskac¢ zgode przetozonego oraz dokonaé wpisu w odpowiedniej ksigzce

wyj$¢.
§2

1. Przebywanie pracownikéw na terenie Mtodziezowego Domu Kultury poza godzinami pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy
lub bezposredniego przetozonego.
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§3

. W Miodziezowym Domu Kultury obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom

wydawanym przez bezposredniego przetozonego pracownika.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje pracodawce.

§4

. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracodawca moze powierzyé pracownikowi na

okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona
W umowie o prace zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

. Powierzenie obowigzkéw, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje na pismie z podaniem

potrzeby uzasadniajgcej powierzenie innej pracy i — o ile to mozliwe — z wyprzedzeniem
umozliwiajagcym pracownikowi przygotowanie sie do pracy w nowym miejscu.

. W przypadku pracownikéw wykonujgcych prace na polecenie pracodawcy w porze nocnej

przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzinge pracy. Pora nocna obejmuje
8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00.

) ROZDZIAL 6 )
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§ 1

. Pracownik powinien uprzedzi¢é pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoéci jest z géry wiadoma lub mozliwa

do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje przetozonemu.

W razie nie stawienia sie¢ w pracy z powodéw nie dajacych sie przewidzie¢, pracownik jest

zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego 0 przyczynie swej

nieobecnoéci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz wdrugim dniu

nieobecnosci.

Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng

osobeg, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego $rodka tacznosci.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, usprawiedliwiajg szczeg6ine okolicznosci,

uniemozliwiajgce terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku zawiadomienia

pracodawcy, zwlaszcza jego obtozna choroba potgczona z brakiem lub nieobecnoscia

domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje sie

odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie pracodawcy

0 przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnoéé w pracy sa:

a) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy

b) decyzja wiasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych -~ w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami

c) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza

.



d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policie — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonnczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny

f) oswiadczenie pracownika wskazujgce zdarzenia, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

a) niezdolnosci do pracy, za ktérg pracodawca wyptaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajgc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pozniej niz w dniu przystgpienia do pracy

b) niezdolnoSci do pracy, za ktérg wyptacany jest zasitek chorobowy lub opiekuniczy,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajgc pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§2

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spoOznienie sie do pracy, przedstawiajac

bezposredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajgce
spoznienie.

Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci wpracy Ilub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

Spoznienia i nieobecnos$ci w pracy podlegajg scistej ewidencji i sg odnotowywane na liscie
obecnosci.

§3

Zatatwianie przez pracownikéw spraw prywatnych powinno odbywaé sie w czasie wolnym
od pracy.

Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 wczasie godzin pracy, jest dopuszczaine
wytgcznie za uprzednig zgoda pracodawcy, lub bezposredniego przetozonego.

Za czas zatatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguije,
chyba, Ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§4

. Szczegobtowg regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania

pracownikom zwolnieri od pracy zawierajg odrebne przepisy.

W szczegoélnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy we wskazanym

przez niego terminie na czas obejmujgcy:

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

b) jeden dzienn — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezpos$rednia opieka.
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§5

1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
najpozniej w terminie do konca maja danego roku, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw,
potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Urlopy wypoczynkowe pracownikéw pedagogicznych reguluje Karta Nauczyciela.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
na wniosku urlopowym.

3. Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopéw.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza Zzadanie udzielenia tego urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§6
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego
jezeli nie dezorganizuje pracy placowki.
2. Pracownikowi za jego zgodg wyrazong na pi$émie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego wcelu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

ROZDZIAL 7
TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§1

1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego odbywa sie raz w miesigcu.

2. Wyptata wynagrodzenia winny sposob niz do rgk pracownika (w szczegdlnosci na
wskazane przez pracownika konto osobiste) lub do rgk osoby innej niz pracownik lub na
inne konto niz wskazane w pisemnym os$wiadczeniu pracownika moze byé dokonana
jedynie za jego wczesniejszg zgodg wyrazong na pismie lub w pisemnym upowaznieniu
pracownika.

3. Pracownicy, ktérzy nie posiadajg kont osobistych otrzymujg wynagrodzenie w kasie MDK.

4. Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie wyptaca sie z dotu, niezwlocznie po ustaleniu
jego petnej wysokosci do 28 dnia kazdego miesiaca, a gdy dzien ten przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy lub w sobote - dnia poprzedzajgcego. Termin wyplaty
wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych okreslajg odrebne przepisy.

5. Wyptata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych nastepuje najp6zniej do 28
dnia miesigca nastepnego.

6. Wyptata wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych pracownikom
pedagogicznym nastgpuje w dniu wypfaty wynagrodzenia zasadniczego nastepnego
miesigca za godziny zrealizowane do 20-go danego miesigca. Wyptata wynagrodzenia za
godziny ponadwymiarowo zrealizowane po 20-tym danego miesiaca nastepuje do dnia
ostatniego nastepnego miesigca.

7. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, ktérg zobowiazany jest
zachowa¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktérych obowigzkéw naleza sprawy
zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.
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ROZDZIAL 8
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§1

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad BHP
oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§2

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Miodziezowym
Domu Kultury.

1-

Pracodawca w szczegélnosci:

a)
b)

<)

ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko

informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami

uwzglednia ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych

. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt b przekazuje w ramach szkolenia wstepnego, przy

zmianie stanowiska pracy.
Bezposredni przetozony nad pracownikami jest obowigzany:

2)
b)

c)

d)

€)
f)

g)

organizowac stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy

dba¢ o sprawnosé srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem

organizowaé, przygotowywa¢ i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze osprawnos¢ sSrodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy

zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami

udostepnia¢ stuzbie BHP i spofecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywieraé wplyw na bezpieczenstwo pracy i ochrone zdrowia pracownikéw.

Pracownik zobowigzany jest:

a)
b)
c)
d)

e)

znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych

dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
w placowce

stosowal srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich
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f) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w placéwce wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym niebezpieczenstwie

g) wspoétdziata¢ z przetozonymi i pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy

§3

. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowag lub staz przed

dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu ogélnemu w zakresie BHP oraz
ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegajg stosownym szkoleniom okresowym
w zakresie przepiséw BHP i przepiséw przeciwpozarowych.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi zapoznawani sg z wykazem prac
wymagajacych szczegoélnej sprawnosci psychofizycznej oraz wykazem rodzajow prac, ktore
powinny by¢ wykonywane, przez co najmniej 2 osoby.

§4

. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwo$ci powinny

by¢ wykonywane w godzinach pracy.

Pracownikowi przydzielane sg nieodptfatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw lub ekwiwalent, na zasadach okreslonych zarzgdzeniem pracodawcy zgodnie
z zajmowanym stanowiskiem.

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

§5
W razie, gdy 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 powstrzymaé sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w pkt. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przefozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w wust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§6

1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktory ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ Pracodawce.

2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy, zawiadamia niezwiocznie
lub po ustaniu przeszkéd uniemozliwiajacych niezwlocznie zawiadomienie o wypadku
Pracodawce.

3. Pracownikowi, ktéry ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w pkt.1 i 2,
przystugujg z tego tytutu Swiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.
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ROZDZIAL 9
KARY PORZADKOWE

§1

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

przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a facznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87
§ 1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownicy pedagogiczni podlegajg
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia godnosci nauczyciela. Postepowanie
dyscyplinarne w stosunku do pracownikéw pedagogicznych regulujg odrebne przepisy.

§2

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

§3

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$émie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§4

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci, rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

1.

2.

3.
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§5

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia, jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
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przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

§6
Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare
za niebytg przed uptywem tego terminu.

. Przepis pkt. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce

albo wydania przez sad pracy, orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL 10
NAGRODY | WYROZNIENIA

§1

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegodlnosci wzorowe wypetnianie

obowigzkéw pracowniczych, postawa i postepowanie zastugujg na wyréznienie, przyznaje
sie nagrody.
Kopie pisma o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§1

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa.

§2

Regulamin zostat ustalony w uzgodnieniu z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi
w zakresie o$wiaty.

Zmiany w Regulaminie wprowadza sie w drodze aneksu po uzgodnieniu z organizacjami
zwigzkowymi.

Tre$é regulaminu pracy jest udostepniony pracownikom w sekretariacie Mtodziezowego
Domu Kultury.

Regulamin pracy wchodzi w zycie 2 tygodnie od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zatgcznik nr 1

Tabela norm przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Mlodziezowego Domu Kultury

. Zakres wyposazenia : s
s ki kr
Lp Hlanayiske piwy R - odziez i obuwie robocze 2 / :sﬂ:.lizezti::avizx}m
O - ochrona indywidualna
1 2 3 4
1. | Nauczyciel plastyki R — fartuch roboczy 12 miesigce
2. | Nauczyciel zajeé judo R - kimono 36 miesiecy
3. | Pomoc nauczyciela R - fartuch roboczy 18 m-cy
przedszkola O - obuwie profilaktyczne 24 m-ce
4. |Wozna R - fartuch roboczy 18 m-cy
O - obuwie profilaktyczne 24 m-ce
O - kamizelka ocieplana 3 okresy zimowe
5. Goniec zewnetrzny R - czapka lub beret 24 miesiace
R - pétbuty sk. /gum. 12 miesiecy
O - kurtka przeciwdeszczowa Do zuzycia /min. 36 miesiecy/
O - kurtka ocieplana 4 okresy zimowe
O ~ rekawice ochr. Ocieplane 3 okresy zimowe
6. Konserwator R - fartuch roboczy 12 m-cy
R - trzewiki robocze 24 m-ce
R - ubranie robocze 12 m-cy
O - rekawice ochronne Do zniszczenia
6. |Dozorca R - fartuch roboczy 18 m-cy
O - kamizelka ocieplana 3 okresy zimowe
7. | Rzemies§lnik R- fartuch roboczy 12 m-cy
8. Dozorca sprzatajacy O- kurtka przeciwdeszczowa do zuzycia /min.36 miesiecy/

teren wokél budynku

R- czapka ocieplana

O- kurtka ocieplana

O - rekawice ochronne ocieplane
R ~ obuwie filcowo-gumowe

R - fartuch roboczy drelichowy
O - kamizelka ocieplana

24 miesiace
4 okresy zimowe
3 okresy zimowe
3 okresy zimowe
12 miesiecy
3 okresy zimowe
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Zatgcznik nr 2

Wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej :
1/ 12 kg — przy pracy statej,
2/ 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ).

2. Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymainy kat
nachylenia przekracza 30° , a wysokos$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajace;j :
1/ 8 kg — przy pracy statej,
2/ 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Przewozenie cigzaréw o masie przekraczajgcej:

* 1/ 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych ,
2/ 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3, 4 kotowych
3/ 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezaréw obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia ciezaréw po powierzchni rownej, twardej, gfadkiej o pochyleniu

nie przekraczajgcym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1i2

1% - przy pracach wymienionych w pkt. 3

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt. 112,
masa ciezaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

4. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig :
1/ wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg

2.900 kJ na zmiane roboczg,
2/ prace wymienione w ust. 1-3, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych

w nich wartosci
3/ prace w pozycji wymuszonej,
4/ prace w pozycji stojacej wytacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Dla kobiet w ciazy praca przy obstudze monitoréw ekranowych (komputeréw) powyzej
4 godzin na dobe
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