REGULAMIN PRACY
STAROMIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY MLODZIE ~ ZY W KRAKOWIE
UL. WIETORA 13/15

. POSTANOWIENIA WST EPNE
§1

Podstaw prawry niniejszego regulaminu stanawi

1. Kodeks pracy: art. 104 ustawy z dnia 26 czerd@#&4 r. (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr
21. poz. 94 z piejszymi zm.)

2. Karta Nauczyciela - ustawa z dnia 26 styczng219 (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118,
poz. 1112 z piniejszymi zmianami),

3. Ustawa z dnia 23 maja 1991 r o gxkiach zawodowych - art. 26, 27 i 30 (tekst jedydliz.

U. z 2001 r. Nr 79 poz. 854 z fodiejszymi. zm.),
4. Rozporzdzenie MPIPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie dpossprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy oraz udzielania pracownikom zwotna pracy (Dz. z 1996 r. Nr 60,

poz. 281).
§2

Niniejszy regulamin pracy ustala organizaigporzadek w procesie pracy oraz zwane z tym
prawa i obowdzki pracodawcy i pracownikow.

§3

Postanowienia regulaminu dotyca/szystkich pracownikow bez wzglu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajnowane stanowisko. Przepisow regulammieustosuje si do osob zatrudnionych na

podstawie umow cywilnoprawnych.
§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegangomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie 0 zapoznaniugsz trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika &,dat
zostanie daiczone do akt osobowyd¢Batgcznik Nr 1)

§5

1. llekrat w regulaminie jest mowa o pracodawcy, aglprzez to rozumieDyrektora
Staromiejskiego Centrum Kultury Mtodzigw Krakowie ul. Wietora 13/15.

2. Przez aywanie w regulaminie oké&enia "kierownictwo" nalgy rozumie $ciste
kierownictwo placowki, reprezentowane przez dyrektgego etatowych zagtcoéw lub
wyznaczonego w drodze zadzenia (doranego) zasipce.



§6

. Dyrektor i jego zagpcy s obowiazani w wyznaczonym terminie przyjmodpracownikow
w sprawach skarg i wnioskow.

. Zaden pracownik me nae ponost ujemnych konsekwencji stbowych z powodu ztzenia
wniosku lub skargi, chybze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem pogm

wymiaru sprawiedliwéci za przesfpstwo lub wykroczenie.

§7

. Wszelkich informacji wychodzych na zewstrz zaktadu pracy udziela dyrektor lub pisemnie
upowaniony przez niego pracownik.

Bez zgody dyrektora lub pisemnie przez niegonganionego pracownika nie moa wyda

na zewiatrz, ani udosipniac nieupowanionym osobom dokumentéw i ich kserokopii
zawierajcych tajemnice gospodarcze,Alowe i pastwowe, w tym zwjzane z ochrandébr
osobistych.

Osoby upowanione na podstawie oghnych przepiséw do kontroli dziatalég pracodawcy,
maja prawo do kontroli dziatalniwi (wizytacji) po uprzednim przedstawieniu dokundemnt
uprawniajcych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli kieroika zaktadu pracy lub osoby
upowanionej do zagjpstwa (8 5) oraz dokonaniu wpisu doggsikontroli (wizytacji).

Il. OBOWI AZKI PRACOWNIKOW
§8

Pracownik jest obowzany wykonywad prae sumiennie i starannie oraz stoséwsg do
polecd przetazonych, ktére dotycgpracy, jeeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prag a take wykorzystywd w petni czas na prazawodow.

. Do podstawowych obowikdéw pracownika nafey w szczegoélnéci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie oboyzujacego w zakladzie pracy ustalonego pdkal oraz czasu pracy,

3) potwierdzanie swojego przybycie do pracy wiascmmym podpisem naskie obecnéci
przed ustalomgodziry rozpoczcia pracy, oraz w ,kazce wefé i wyjsc”,

4) poddawanie giwsigpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconyad&niom
lekarskim,

5) dokfadne i sumienne wykonywanie polkeqezetazonych,

6) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistvza i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpaarowych,

7) przejawianie nalgrtej dbatdci o uradzenia i maszyny stanoyge wtasnéc¢ placéwki,
zabezpieczanie po zaktzeniu pracy urgzer, narzdzi pracy, wyhczenie odbiornikow
pradu, zamykanie pomieszazeoddawanie kluczy na portiegi

8) przestrzeganie tajemnicy ghowej przez co rozumieesi
a) dane iinformacje zawarte w teczkach akt osolsbvpyacownikéw,

b) przestrzeganie tajemnicy korespondencji adresejnmiennie do pracownikow,

c) wynagrodzenie pracownika,

d) kary stibowe udzielone danemu pracownikowi, a nie przedstaavdo wiadomsci
innych pracownikow,



e) informacje zawarte na drukach zwoiniekarskich i wyniki badalekarskich
pracownika,

f) sprawy poruszane na posiedzeniach rady pedagugizastrzeone wyhcznie do
wiadomaci rady,

8) palenie tytoniu wyicznie w miejscach do tego wyznaczonych,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskeni umiegtnosci pracy,

10) zachowywanie w tajemnicy informacji dotycgch placowki, ktérych ujawnienie mogtoby
naraz¢ pracodawe na szkod,

11) przestrzeganie w zakladzie zasad wsmih spotecznego,

12) dbanie o czys#6 i porzadek wokét swojego stanowiska pracy,

13) wywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej agzehronnej i roboczej wytznie
w czasie wykonywania pracy,

14) dbanie o zywaniesrodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniemaeghie na rzecz
pracodawcy,

15) wiaciwie odnoszenie sido przetaonych, wspotpracownikéw, wychowankéw i ich
rodzicow (prawnych opiekundw), majna wzgtdzie w szczegolnai zasady kultury
osobistej, wspalycia spotecznego,

16) niezwtocznie zawiadomienie przedmego o zauwanym w placéwce wypadku albo
zagraeniuzycia tub zdrowia ludzkiego. Niezwtoczne ostrerie wspotpracownikow, a
takze inne osoby znajdage st w rejonie zagrgenia o graacym im niebezpieczsstwie,

17) niezwtocznie zgtaszanie swoim przatoym o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu
pracy, jak réwnig zawiadamianie przetonych o zakaczeniu pracy w celu otrzymania
nowego zadania,

3. Przydziatu prac dokonuje bezpedni przetaony pracownika,

4. Obowazuje zasada wydawania polé@uzbowych pracownikom przez bezpednich
przetazonych. W przypadku gdy polecenie gdowe wydat pracownikowi przetony
wyzszego szczebla, pracownik, ktéry otrzymat to patexgest obowgzany polecenie
wykona po zawiadomieniu swojego bezpedniego przetoonego. W przypadku
nieobecnéci bezpdredniego przelonego pracownik, ktory otrzymat polecenie wykoneje
a bezpéredniego przetmonego informuje o tym po jego powrocie do pracy,

5. Przed rozpoegziem pracy, ale nie gaij niz w dniu nawazania stosunku pracy, pracownik
powinien:

1) otrzymé i podpisa& umowe o prag, umowe o odpowiedzialnéci wspotodpowiedzialno-
§ci) materialnej, jeeli taka (ie) jest (® wymagane oraz zakres czyldop odpowiedzial-
nosci i uprawnid, a take inne niezbdne dokumenty i wpisy,

2) zapoznasi¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami orazrinlscjami obowazuja-
cymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ wskpne przeszkolenia,

4) przef¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez lekarza meghyanacy,

5) zost& zapoznany z podstawowymi obazkami, sposobem wykonywania pracy na jego
stanowisku i sposobem realizacji przyznawanych prawnien,

6) jezeli jest to wskazane, przyj protokolarnie stanowisko pracy,

7) pozna zaktad pracy, przeimnego i wspoétpracownikow,

8) otrzymda niezlednesrodki ochronne, odzig szafk,

9) pozn& metody rejestracji czasu pracy i udzielania zweslmd pracy,

6. Kazdy pracownik zobowizany jest do zabezpieczenia po zadaeniu pracy powierzonych
mu pomieszczg ich wyposaenia, narzdzi, uradzes, sprztu, dokumentow, pieezi,
waloréw piengznych oraz do uposzlkowania miejsca pracy. Nadzor nad wykonaniem -
realizacy obowihzkéw wymienionych wyej sprawuje pracodawca (tub wyznaczony
pracownik) lub jego zagbca oraz kierownicy komérek organizacyjnych.

7. Do podstawowych praw pracownikow zaktadu preadery:
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1)

2)

gdy warunki pracy nie odpowiadgjrzepisom bezpiecastwa i higieny pracy i stwarzaj
bezpdrednie zagreenie dla zdrowia lutiycia pracownika albo gdy wykonywana przez
niego praca grozi takim niebezpiegagvem innym osobom, pracownik ma prawo po-
wstrzyma si¢ od wykonywania pracy, zawiadangajprzetazonego, zachowa¢ prawo do
wynagrodzenia,

pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomienaej@onego, powstrzyniéasic od
wykonywaniu pracy wymagagej szczegolnej sprawém psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiestnea wykonywania pracy i stwarza
zagraenie dla innych osob.

Ill. OBOWI AZKI PRACODAWCY

§9

1. Pracodawca jest obayzany w szczegolrioi:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

zapewnt pracownikowi przydziat pracy zgodnie z4te zawartej umowy O prac
zapoznapracownika podejmuagego pra¢ z zakresem jego oboyzkow, sposobem wy-
konywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy pij@go podstawowymi upraw-
nieniami.

organizowd prag w sposob zapewnidjy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réunie
osiagnigcie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdet i kwalifikacji wysokiej
wydajnaci i nalezytej jakasci pracy, zgodnie z téeia zawartej umowy o pra¢
organizowé prag; w sposéb zapewnigy zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdnbze wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawrid, ras, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orieng¢agksualn, a take ze wzgldu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy i naukzgoeowadzé systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpigrste/a i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyptaéavynagrodzenia,

umaliwiac i utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza pracownikom rozpoczynagym prag zawodow warunki sprzyjace przysto-
sowaniu s} do naleytego wykonywania pracy-adaptacji zawodowej mtoglych

10) zaspokajaw miar posiadanyclrodkow bytowe i socjalne potrzeby pracownikow,
11) stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowavikoraz wynikow ich pracy,
12) prowadzi dokumentagj w sprawach zwazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,

13) odchodzcemu z pracy pracownikowi pracodawca jest ohaamy niezwtocznie wyda

swiadectwo pracy, bez wzglu na jego rozliczeniegk pracodawg (zaktadem pracy),

14) zapewnd pracownikom odzierobocz i ochronn, sprzt ochrony osobistgZalgcznik Nr

2), kontrolowa wtasciwe wykorzystanie tyclrodkow,

15) udosgpni¢ pracownikom tekst przepiséw dotycych rownego traktowania w zatrudnieniu

w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej egehie zaktadu pracy lub zapewni
pracownikom dogp do tych przepiséw w inny sposob pkgyju danego pracodawcy,

16) pracodawca jest zobawany przeciwdziatamobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub

zachowania dotyeze pracownika lub skierowane przeciwko pracownikawiwotujace u



niego zaniong ocerg przydatnéci zawodowej powodydie lub majce na celu ponanie
lub admieszanie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowesz zespotu
wspotpracownikow.

IV. CZAS PRACY
§10

. Czasem pracy jest czas, w ktoérym pracownik paposv dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonyveapiacy.

Czas pracy powinien byv petni wykorzystywany przez kdego pracownika na wykonanie

obowiazkéw stizbowych.

§11

. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnymiasze zaj¢ nie mae przekracza40
godzin na tydzig.
. W ramach czasu pracy, o ktdrym mowa w ust. loséalonego wynagrodzenia nauczyciel
obowigzany jest realizon@a
1) zajcia dydaktyczne, wychowawcze i opiékze, prowadzone bezgednio z
uczestnikami zaf lub na ich rzecz, w wymiarze oktenym art. 42 ust. 3 lub ustalonym na
podstawie ust. 4a albo ust. 7 Karty Nauczyciela
2) inne czynnéci i zagcia wynikapce z biegacych potrzeb i zadastatutowych placowki, ze
szczegolnym uwzgtinieniem zaj¢ edukacyjnych, opiekiczych i wychowawczych
uwzgkdniajacych potrzeby i zainteresowania uczniow.
3) zagcia i czynngci zwigzane z przygotowaniemesilo zagé, samoksztatceniem i
doskonaleniem zawodowym.
. Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze&apownzuje ptciodniowy tydzié
pracy. Nauczycielom doksztatgaym sk, wykonupcym inne wane spotecznie zadania lub -
jezeli to wynika z organizacji pracy w szkole - dyr@kszkoty mae ustalé czterodniowy
tydzien pracy.
. Czas pracy pracownikoéw administracji i obstuig maze przekracza8 godzin na dopi
przectetnie 40 godzin w przeginie pkciodniowym tygodniu pracy w przgtym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczglym 3 miesicy
. Obowazujacy pracownika wymiar czasu pracy w pkgym okresie rozliczeniowym, ustalany
zgodnie z § 11.4 obliczagsi
1) mnaac 40 godzin przez liczbtygodni przypadagych w okresie rozliczeniowym, a
nastpnie
2) dodajc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzindzby dni pozostatych do koa
okresu rozliczeniowego, przypadeych od poniedziatku do gku.
. Kazdeswigto wystpujace w okresie rozliczeniowym i przypadeg w innym dniu i
niedziela obria wymiar czasu pracy o 8 godzinzdkjednak w tygodniu obejmagym
siedem dni od poniedziatku do niedzieli, vays dwaswigta w inne dni ni niedziela,
obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin rpsje tylko z tytutu jednego z tyciwiat.
. Tygodniowy czas pracgdznie z godzinami nadliczbowymi nie veoprzekraczaprzecetnie
48 godzin w przyjtym okresie rozliczeniowym.
. Prace wykonywane ponad obamijace pracownika normy czasu pracy (praca w godzinach
nadliczbowych) mge by wykonywana z uwagi na szczegolne potrzeby pracogdatylko i
wytacznie na podstawie pisemnego polecenia pracodawcy.
Ograniczenie przewidziane w ust. 4 nie dotyaacpwnikow zarzdzapcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.



10. Jeeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej oizgch, zostanie zastosowany system
rownowanego czasu pracy, w ktérym jest dopuszczalne puzedie dobowego wymiaru
czasu pracy, nie wtej jednak ni do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie
przekraczajcym 1 miesica. Przedtzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownaaay
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorgnlach lub dniami wolnymi od
pracy.

11. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach ok@gzeniowy, o ktbrym mowa w ust.10
moze by przedhiony, nie wecej jednak ni do 3 miesicy.

12. Czas pracy portierdw nocnych nieza@rzekrocz§ w okresie miesica liczby godzin
wynikajacych z przemnizenia 8 godzin przez licztkalendarzowych dni roboczych.

13. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepatnyymiarze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o prag¢ dotyczy to réwnie godzin rozpoczynania i kezenia pracy
tych pracownikow.

§12

Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nieemmrzekracza6 godzin na dobp
Czas pracy mtodocianego w wieku paejyl6 lat nie mge przekracza8 godzin na dab
Do czasu pracy mtodocianego wliczasias nauki w wymiarze wynikgjym z
obowiazkowego programu z&j szkolnych, bez wzgtlu na to, czy odbywagona w
godzinach pracy.

whN e

§13

1. Ustala si nastpujace godziny rozpoczynania i kozenia pracy na stanowiskach:

1) portierzy: 8.00-20.00 /Wietora 15/,

2) dozorcy nocni: 20.00-8.00 /Wietora 15/,

3) wazny: 8.00-16.00 /Dietla 53/,

4) wazny: 13.00 — 20.00 /Szeroka 16/,

5) konserwatorzy: 7.00-15.00,

6) spratajacy: 7.00-15.00; 16.00-20.00 /Wietora 15/,

7) na stanowiskach administracyjnych w godz. 7.8(3Q albo 8.00-16.00,

8) zatrudnieniu w Sekcji Promociji, Reklamy i Maikgu oraz obstugi technicznej imprez ze
wzgledu na specyfik pracy wynikajca z organizag znacznej iléci imprez o
zroznicowanym zasigu, czasie i miejscu oraz efektywnym wykorzystaneasu pracy i
etatyzacji,
pracownicy na podstawie Kodeksu Pracypracupj w ramach rownowaego czasu pracy
zgodnie z § 11 ust 10 regulaminu pracy, rozligzak na podstawie Karty czasu pracy

natomiastnauczyciele z wymiaru 25 godz. tygpraca z dziémi i mtodzieza i na ich
rzecz w tym organizacja imprez, projektow i przedgicc¢) rowniez zatrudnieni w Sekcji,
rozliczap si¢ z ilosci przepracowanych godzin w migsii zgodnie z pensum godzin i
wymiarem etatu na podstawie Karty realizacji zada

9) rozktad czasu pracy nauczycieli jest uregulowargbowbizujacym na dany okres czasu
harmonogramie pracy zatwierdzonym przez dyrekibygodniowa liczba obowzkowe-
go wymiaru pracy nauczycieli jest zgodna z artkKéty Nauczyciela. Nauczyciele
dokumentuy realizowane pensum godzin w dziennikack&akartach realizacji zada

10) kazdy pracownik zobowizany jest potwierdzifakt przygcia do pracy i wyjcia z pracy
wpisem w ,ksizce wegc i wyj$¢” znajdupcej sk na portierni.



11) wszelkie wyjcia i powroty w trakcie czasu pracy rejestrowaqne sksiazkach wyjé
stuzbowych" i podlegaj kontroli bezpéredniego przetoonego pracownika.

§14

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wymosnajmniej 6 godz., magkorzyst& z

15 minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasacdyr czas rozpoczynania i zakaenia.
przerwysniadaniowej ustala pracodawca w porozumieniu zqgwadami. Orientacyjnie przerwa
powinna by organizowana po 4 godz. pracy.

§15

Pora nocna obejmujeas pom¢dzy godz. 22.00 a 6.00, zazkia godzneg przepracowanw porze
nocnej przystuge dodatkowe wynagrodzenie w wysékiookreslonej przepisami o
wynagrodzeniu.

§16

Niedziele orazwicta okrglone odebnymi przepisamigsdniami wolnymi od pracy. Za praev
niedziele iswicta uwaa st prag wykonywarn, pomidzy godz. 6.00 w tym dniu a godz. 6.00
nastpnego dnia.

§ 17

Kazdy pracownik powinien stawisie do pracy w takim czasie by w godzinach rozgoez pracy
znajdowat st na stanowisku pracy. Osobiste przygotowanigsacownika do wykonywania
pracy, jak i osobiste przygotowanie sio opuszczenia zaktadu pracy nie wliczadg czasu

pracy.
§18

Pracownik prowadgy sprawy osobowe zaktadu pracy, punktualnie o czmaej godzinie
rozpoczcia pracy, potwierdza stan przestrzegania przezpmaikow dyscypliny w tym zakresie
stosuje si uzgodnione symbole oznakowania zasztodnoszcych sg do czasu pracy, np.:

nu - nieobecn&® usprawiedliwiona,

uw - urlop wypoczynkowy,

nn - nieobecn& nieusprawiedliwiona,

S - spénienie s¢ pracownika do pracy,
o] - zasitek opiekiczy,

ch - chorobowe

§19

1. Praca wykonywana ponad obaxrujace pracownika normy czasu pracy, azeaRraca
wykonywana ponad przediony dobowy wymiar czasu pracy, wynikey z obowizujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stapoag; w godzinach nadliczbowych.

2. Prae w godzinach nadliczbowych pracownik realizuje agghie po uprzednim pisemnym
Zleceniu jej przez dyrektora placéwki na obggujacym druku zlecenia.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanychmige przekrocz§ dla poszczegolnego
pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.



. Strony ustalajw umowie o pragdopuszczalpliczbe godzin pracy ponad okileny w
umowie wymiar czasu pracy pracownika zatrudnionggoepetnym wymiarze czasu pracy,
ktorych przekroczenie uprawnia pracownika, oprdezmalnego wynagrodzenia, do dodatku
do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 1811 Kodeksu Pracy.

. W zamian za czas przepracowany w godzinachaxmiwych pracodawca, na pisemny
wniosek pracownika, udziela mu w tym samym wymiazasu wolnego od pracy.

. W przypadku okrdony w ust. 5 pracownikowi nie przystuguje dodatrekpra¢ w godzinach

nadliczbowych.
. Pracownikowi, ktory ze wzgllu na okolicznéci przewidziane w art. 151 8§ 1 Kodeksu Pracy

wykonywat prae w dniu wolnym od pracy wynikagym z rozktadu czasu pracy w przgnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamianyirzier wolny od pracy udzielony
pracownikowi do kaca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodgm.

§20

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu ppaayptywie p6t godziny od zakozenia

ustalonych godzin pracy albo wénéj niz pot godziny przed rozpogziem pracy wymaga

zgody dyrektora lub pisemnie upaim@onych przez niego innych oséb oraz wymaga

zarejestrowania w rejestrze obegriov zaktadzie pracy po godzinach pracy.

. Przebywanie na terenie zaktadu pracy po god®0J2st zabronione z wagtkiem obecnéci
dozorcow nocnych i przypadkéw kiedy dyrektor pisenmyrazi na to zgogd

§21

Czas pracy pracownika wykonoggo czynngci stuzbowe w innej miejscowdei niz
okreslona w umowie o pracrozliczany jest na podstawie poleceniazshwego wyjazdu.

. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscésvavynagrodzenie za praev godzinach
nadliczbowych przystuguje tylko wtedy, gdy otrzynpalecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontroloywa

V. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY
§22

. Urlopu wypoczynkowego udzielagsigodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustata si
biorac pod uwag wnioski pracownikow i potrzeby wynikgje z koniecznixi zapewnienia
normalnego toku pracy.
Plan urlopéw podajeedo wiadoméci pracownikéw. O terminie urlopu pracownika
powiadamia s nie p&niej niz na | tydzié przed dniem jego rozpogza.
Pracownik mge rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowanionej) na karcie urlopowe.
Na wniosek pracownika, w wagkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy aeobyé
udzielony poza planem urlopéw.



5. Pracodawca jest obayzany udziek nazadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wicej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdiej w dniu rozpoczcia urlopu.

6. Czs$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdkali do pracy wskutek choroby,
odosobnienia z zwrzku z choroh zakana, odbywaniawiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 rgsurlopu macierzyskiego pracodawca jest
obowigzany udziekk w terminie péniejszym.

7. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem wemalery pracownikowi udziet
najp&niej do kaca | kwartatu nagpnego roku.

8. Za czas urlopu przystuguje pracownikowi wynageade jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenigatyc obliczane na podstawie
przecetnego wynagrodzenia z okresu 3 m¢egipoprzedzajcych miesic rozpoczcia urlopu,
w przypadkach znacznego wahania wysckwynagrodzenia okres ten teoby
przedhzony do 12 miesky.

§ 23

W zakresie urlopow wypoczynkowych w odniesieniupdgacownikow nie bdacych
nauczycielami stosujeesprzepisy art. 152-172 Kodeksu pracy, a odpowiednio64-67 Karty
Nauczyciela do nauczycieli.

§24

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, zaoby¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych przepisami szczegétowymi.

§25

1. W trybie i na zasadach oklenych stosownymi przepisami pracodawca jest ohpaviy
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zaddub czynndci:
a) fawnika w gdzie,
b) czlonka komisji pojednawczej,
c) obownzkuswiadczeé osobistych,
d) wynikapcych z jego funkcji zwazkowej, jezeli czynndci te nie mog by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy,

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obazku obrony,

b) stawienia s na wezwanie organu administracjdpwej lub samorglu
terytorialnego. gdu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroazekomisji
pojednawczej,&lu pracy, Najwyszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postpowaniem kontrolnym.

c) przeprowadzenia ba@l@rzewidzianych przepisami w sprawie obgekiowych bada
lekarskich i szczepteochronnych przewidzianych przepisami o zwalczahiorob
zakanych lub bada stanu zdrowia na ok§l®nych stanowiskach pracyzgi nie jest
mozliwe przeprowadzenie baflav czasie wolnym od pracy,



d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych pstacg krwiodawstwa okresowych
bada lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego @ultzego Pogotowia Ratunkowego,
jezeli pracownik jest cztonkiem GOPR,

f) uczestniczenia w posiedzeniach rady nadzorgzagli pracownik jest czionkiem tej
rady,

3) w celu wystpowania w charakterze:
a) biegtego w pogpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczyagavym lub

przed kolegium ds. wykrocae
b) strony lubdwiadka w postpowaniu przed komigjpojednawcy.

§ 26

Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarzggarzystuguje urlop ptatny dla
dalszego ksztatceniagsbraz inne ulgi swiadczenia zwjzane z tym ksztatceniem. Nauczyciel
moze otrzyma urlop ptatny lub bezptatny dla celow naukowychystiycznych, éwiatowych,

a bezptatny z innych waych przyczyn.

Minister Edukacji Narodowej okila zasady udzielania urlopéw, ul§wiadcze, o ktérych
mowa w ust. | oraz organy uprawnione do wydawasizygji w tych sprawach.

§ 27

Pracownik mge by zwolniony od pracy na czas niedny dla zatatwienia wanych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaptatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona pbgizzwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w lystacownikowi przystuguje
wynagrodzenie, tylko wéwczas gdy odpracowat czaslizenia. Czas odpracowywania nie
jest prag w godzinach nadliczbowych.

§28

Pracodawca jest oboyziany zwolné pracownika od pracy na czas obejaayj

1.

2.

2 dni - w raziglubu pracownika lub urodzeniacgego dziecka albo zgonu mahka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczymia inacochy,

| dzien - w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu gstry, brata,
tesciowej, t&cia, babki, dziadka a ta& innej osoby pozostajej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezpoedni opieks.

Pracownicy (rowniepracownikowi) wychowujcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat przystuguje w ggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaneawa do
wynagrodzenia.

§29

Wszelkie podania (wnioski) dotygz zwolnié od pracy opiniowaneaprzez oso®
prowadaca sprawy kadrowe).

Nieobecné¢ pracownika nie mie powodowa zaktocé w procesie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest przadmy pracownika nieobecnego, ktory udzielit zwolmgen
lub bezpéredni przetgony w innych przypadkach.
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3. Wszelkie dowody nieobecém, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyce spraw
kadrowych przetgeni niezwtocznie przekazupsobie prowadicej sprawy kadrowe, ktéra
gromadzi je we wiciwych aktach.

§30

Obowigzek zastpowania osoby nieobecnej uregulowany jest w indwaidym zakresie
czynndaci, odpowiedzialnéci i uprawnié lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowania
nie ma, obowizek wyznaczenia zagtstwa cizy na przetagonym w momencie udzielania
zwolnienia lub stwierdzenia nieobedobpracownika.

VI BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ
OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA

§31

Pracodawca jest oboyzany:

1. zapoznapracownikdéw z przepisami i zasadami bezpiéstga i higieny pracy oraz

przepisami o ochronie przeciwjarowej,

prowadzt systematyczne szkolenie pracownikow w zakresipibezéstwa i higieny pracy,

3. organizowa prae w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. kierowa& pracownikéw na profilaktyczne badanie lekarskie.samo dotyczy bada
kontrolnych i wsgpnych,

5. wyda pracownikowi przez rozpogeziem pracy odziei obuwie robocze oragodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistégalqcznik Nr 2)

6. wydzieli pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejscprmachowywanie odzhy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniegn praydzielonych mu nagdzi pracy,

7. informowa nowoprzygtych pracownikow o ryzyku zawodowym, ktéreawe Sk z
wykonywary praa, oraz o zasadach ochrony przed tymi zagneami.

N

§ 32

1. Wszyscy pracownicy przed przysieniem do pracy podlegagzkoleniu wsipnemu w
zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwzpmwe).
2. Odbycie szkolenia wgtnego i przycie do wiadoméci przepiséw ochrony przeciwpa-

rowej i regulaminu pracy pracownik potwierdza wiaseznym podpisem naswiadczeniu,
ktore zostaje wiczone do teczki akt osobowych pracownika.

§ 33

1. Kazdy pracownik obowgzany jest do przestrzegania obaxkiu trzezwosci.
2. Obowhzek sprawowania bigcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowjzku trzewosci ciazy na bezpérednich przetgonych tych pracownikéw.
3. Realizacja tego obowzku, o ktérym mowa w ust. 2, polega na:
1) niedopuszczeniu do pracy osob. ktorych starzddhowanie wskazuje na spoie al-
koholu albo uzasadnigjo inne okolicznéci,
2) surowym reagowaniu na przypadki speania alkoholu w czasie lub w miejscu pracy,
3) niezwlocznym zgtaszaniu kierownikowi zaktadugyréub osobie prowadzej sprawy
kadrowe faktu podejrzenia spaia przez pracownika alkoholu.
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4. Kontroli trzewosci dokonuje, za zgadpracownika lub za goednictwem policji, bezpwedni
przetazony lub osoba prowadea sprawy kadrowe albo inna osoba pisemnie upowaa
przez pracodawecdo takiej kontroli.

Pracownik ma prawo zgdat badania trzenvosci, jezeli wymaga tego jego interes prawny.
Przyjmuje si ponizsze zasady: stanem nietra@sci jest stan w ktoérym stenie alkoholu we
krwi przekracza 0,5 promila, lub obeddav wydychanym powietrzu powvigj 0,25 mg
alkoholu w | drfi. Stan po #yciu alkoholu zachodzi wéwczas, gdyznie alkoholu we krwi
wynosi powyej 0,2 do 0,5 promila lub obecitow wydychanym powietrzu wynosi od 0, | do
0,25 mg w | drii.

7. Osoba prowadza kontro¢ trzezwosci sporadza protokodt, ktory powinien zawigra

1) dane osoby zgtasaapj naruszenie obowiku trzezwosci lub informacg ogolmn o
zgtoszeniu,

2) okr&lenie czasu i miejsca przygia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o narwesabowiazku trzezwosci oraz opis
okolicznasci naruszenia tego oboawku.

4) krotki opis podejmowanych w trakcie pgsbwania czynngti,

5) wykaz udowodnionych naruszebowizkdw pracowniczych przez kdego pracownika z
osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

6) wskazanie dowodow,

7) dat sporadzenia protokotu, czas prowadzenia gpstvania, czytelne podpisy osoby
sporadzapcej protokdt, ewentualnyctwiadkéw i 0séb podejrzanych o naruszenie
obowiazku trzezwosci,

8) zahczone dowody, w tym protokoty przestughavyniki bada zawartdci alkoholu albo
informacg o tym kto i kiedy dostarczy wyniki bafia

8. Protokot przekazujegbsobie prowadicej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje decyzje
personalne.

9. Koszty badatrzezwosci ponosi zaktad pracy.

10. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika gtaspayciu alkoholu obowgzek
poniesieni&kosztow badai z nimi bezpérednio zwiazanych cizy na tym pracowniku.

oo

§34

W zaktadzie pracy i w miejscu pracy obawije bezwzgidny zakaz palenia tytoniu. Miejsca, w
ktérych dopuszczalne jest palenie tytonitodpowiednio przygotowane i oznaczone.

VIl OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§35

Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach szczegolnieaitiwych lub szkodliwych dla zdrowia,
m.in.:
1. Przy pracach zwkanych z dwiganiem c¢gzarow
1) przy kcznym podnoszeniu i przenoszenigzeirow:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - paw@y12 kg na osad
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powy20 kg na osafy
2) przy ecznym podnoszeniugiarow pod gé (pochylnie, schody):
a) jezeli praca wykonywana jest stale - powy8 kg na osah
b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - pawy15 kg na 0saf
2. Dla kobiet w cizy lub karmacych:
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1) przy pracach wymienionych w ust. 1zg& wystkpuje przekroczenie ¥4 oldlenych w nich
wartasci,
2) pracy w pozycji wymuszonej
3) prace w pozycji stagej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej
3. Przy pracach narajacych na dziatanie pol elektromagnetycznych, promiganie jonizugce
i nadfioletowe oraz pracach przy monitorach ekrayahw
1) Dla kobiet w cizy:

a) przy pracach w zagju pél elektromagnetycznych o eatniach przekraczggych
wartdsci dla strefy bezpiecznej,

b) przy pracach wrodowisku, w ktérym wysfpuje przekroczenie 1/4 wakto
najwyzszych dopuszczalnych raen promieniowania nadfioletowego, oklenych w
przepisach w sprawie najwgzych dopuszczalnychegen i nakzen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia wrodowisku pracy,

c) przy pracach w warunkach nagaia na promieniowanie jonizige,

d) przy obstudze monitoréw ekranowych - paejy4 godzin na dap

2) Dla kobiet karmyjcych piersi - prace w warunkach namnia na promieniowanie
jonizujace okrélone w przepisach prawa atomowego.

§36

Kobiety w cizy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze nocne.
Kobiety w cizy nie wolno bez jej zgody delegodpoza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujcej st dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez Jej zgadtrudnig w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jakm@wdelegowa poza state miejsce

pracy.

wN e

§ 37

1. Pracownica karmca dziecko piergi ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica kaoaiwkcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minutida.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszydngodziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguj. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzierthie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

§38

Nie wolno zatrudni@ mtodocianych przy:
1. Recznym diwiganiu i przenoszeniu na odlegtgpowyzej 25 m cézardw 0 masie
przekraczajcej nastpujace wartgci:
1) przy obcizeniu jednostkowym (przegthie do 4 razy na godzirw czasie zmiany robo-
czej):
- do ukaczenia 16 rokuycia - 10 kg dla dziewei i 15 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 do 18 rokuycia - 20 kg dla dziewet i 25 kg dla chtopcow
2) przy obcazeniu powtarzalnym:
- do ukaczenia 16 rokuycia 5 kg dla dziewe# i 8 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 do 18 rokuycia 8 kg dla dziewe# i 12 kg dla chtopcow,

2. Recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktowysokd¢ przekracza 5 m, aak

nachylenia 30°, ezarOw 0 masie przekracaapj nastpujace wartdgci:
1) przy obcizeniu jednostkowym:
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- do ukaczenia 16 rokuycia - 5 kg dla dziewet i 8 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 do 18 rokuycia - 10 kg dla dzieweat i 15 kg dla chtopcow,
2) przy obcazeniu powtarzalnym:
- do ukaczenia 16 rokuycia - 3 kg dla dziewet i 5 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 do 18 rokuycia - 5 kg dla dziewei i 8 kg dla chtopcéw,
3. Wykonywanie prac w pomieszczeniach w ktoryctapeetry dwietlenia nie odpowiadaj
wymaganiom okrdonym przez polskie normy

VIII. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§39

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pradpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a tekilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

§ 40

W zaktadzie stosuje giregulamin premiowania pracownikow administragjibistugi, regulamin
przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycimzepisy resortowe Ministréw Pracy i
Polityki Socjalnej i Ministerstwa Edukacji Narodojwe

§41

Wynagrodzenie pracownika za petny m¢gegny wymiar pracy nie me by nizsze od
minimalnego ustalonego przez Ministra Pracy i RhiiSocjalnej, zgodnie z Ustavz dnia
10.10.2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pr@z. U. Nr 200, poz. 1679)

§42

1. Wynagrodzenie wyptacane jest hauczycielom rgesie z gory w pierwszym dniu miasa.
Jezeli pierwszy dzié mieshkca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrozen
wyptacane jest w dniu ngginym.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom gaa&ym nauczycielami w 27 dniu migsa.
Jezeli 27 dziéh miesica jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrogzesyptacane
jest o jeden dziewcze&nie).

§ 43

1. Wynagrodzenie zasadnicz@cznie z dodatkiem stawym i funkcyjnym oraz premia
regulaminowa ptatne jest co migsi
-z dotu (w przypadku pracownikéw administracjibistugi),
-z gory (w przypadku nauczycieli) - z vatikiem dodatku funkcyjnego i trudéciowego,
ktore ptaconesz dotu.
2. Premia regulaminowa pfatna jest w edach miesicznych z dotu w terminach wyptat, o
ktérych mowa w § 43 wraz z wynagrodzeniem zagpast miesic.
3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezddicialo pracy lub zasitkbw chorobowych dokonywana
jest w terminie wyptat wynagrodie
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4. Pracodawca na wniosek pracownika jest obpaviy do udogpniania mu dokumentacji
ptacowej do wgldu oraz przekazania odcinka listy ptac zawigrego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 44

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest glowtasnych pracownika w kasie SCKM albo
osoby przez niego upowaionej lub wspdtmaidonka pracownika, w razie gdy nie peoon
osobicie odebra wynagrodzenia z powodu przemijegj przeszkody i nie zkyt pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyptaty wynagrodzemaa#t wspoétmatonka.

2. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenigarim¢ przekazywane na osobisty
rachunek oszezincciowo-rozliczeniowy.

3. Wynagrodzenie i dodatki za pea® godzinach nadliczbowych (ponadwymiarowych) wgpta
si¢ nie p&niej niz w ciagu miesyca po zakaczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 45

Z wynagrodzenia podlegapotraceniu:

- zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,

- sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczycpakrycieswiadcze alimentacyjnych,

- kary piengzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

- inne nalendsci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgod

- sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczycpakrycie nalenosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne

przy zachowaniu zasad pozostawiania kwot wolnychaidcen okreslonych w Art. 87 —91

Kodeksu Pracy

IX. WYRO ZNIENIA | NAGRODY
§ 46

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskaniezagolnych osgnic¢ i efektdw w pracy
moga by¢ przyznane nagpujace wyr@nienia:
1) nagroda dyrektora przyznana wedtug zasad regalanagrod dyrektora obow#ujacego
w placowce,
2) przedstawienie wniosku 0 odznaczenie pracownikanals resortovd,
3) dyrektor mae wystpi¢ do Prezydenta, Kuratora lub Ministra o nagrub wnioskowé
0 nadanie odznaczeniarsawowego.
2. Decyzg o przyznaniu wyrgnienia podaje sido wiadomeci wszystkich pracownikéw.
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1.

wn

X. ODPOWIEDZIALNO SC ZA NARUSZENIE OBOWI AZKOW PRACOWNICZYCH |

ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY
§ 47

Szczegolnie exkim naruszeniem obowakow pracowniczych w szczegokub jest:

1) zie i niedbale wykonywanie pracy oraz psucieamakdw, narzdzi i maszyn, a tale
wykonywanie prac nie zwzanych z zadaniami wynikgjymi ze stosunku pracy,

2) opuszczenie cadoi lub cz$ci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przezqaawe,
usprawiedliwiaj tylko wazne przyczyny, a w szczegOokub:

a) wypadek lub choroba powodaa niezdolnét do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaej,

b) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajsprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

c) okoliczndgci wymagagce sprawowania przez pracownika osobistej opietti na
dzieckiem do lat 8,

d) nadzwyczajne wypadki unierrwiajace terminowe przybycie do pracy,

e) konieczné& wypoczynku po nocnej podig stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakaczenia podrgy. Jezeli warunki odbywania tej podzg uniemaliwity
odpoczynek nocny.

3) stawianie sido pracy w stanie pazyciu alkoholu albo spiywanie alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

4) zaktocanie porglku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie poledeprzetaonych,

6) niewt&ciwy stosunek do przetonych i wspétpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bezpiste® i higieny pracy oraz przepiséw pzpo

8) nieprzestrzeganie tajemnicy ghowej,

9) popetnienie przegbstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu prabpal zwazku z
posiadanymi od pracodawcy upawgeniami lub w ayciem mienia, piecgek i drukow
zaktadu pracy,

10) wyrzdzenie pracodawcy szkody uginej, lub wyniktej z nie zachowania naigej sta-
rannaci,

11) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regualanmstrukcji lub zarmzenia
obowigzujacego pracownikéw,

12) uporczywe naruszanie przez pracownika innyadwidzkéw pracowniczych lub innych
postanowié obowkzujacych w zaktadzie pracy regulamindéw, instrukcji izazea, albo
przepisow powszechnie obaaujacych.

Naruszenia okéone w ust. | mog stanowé podstaw do rozwiazania stosunku pracy.

W przypadkach dotygzych okolicznéci zwiazanych z zaszkgiami wymienionymi w ust |, a

takze w przypadku dopuszczanig sinych naruszeme wymienionych w ust., Hyrektor,

jego zasipca lub kierownik komaorki organizacyjnej e

1) zastosowaw trybie okrglonym w kodeksie kary okéone w art. 108 Kodeksu pracy, tj.:
a) kae upomnienia,

b) kar nagany,

oraz

c) dodatkowo kar pienkzna za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisgwliih
przepisow p.p2., opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawisi do pracy w
stanie nietrzawvosci lub spaywanie alkoholu podczas pracy.
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4.

Nauczyciele mianowani w szczegolnie uzasadniopyzypadkach maegby¢ poddani
postpowaniu przed komigjdyscyplinaria na zasadach oldlenych w art. 75-84 Karty
Nauczyciela.

§48

Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem prawa, pracownikzaav cagu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wstisprzeciw.

Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podiggatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w zakiadzie.

§ 49

Kara pient¢zna za jedno przekroczenie jak i zaztha dzier nie usprawiedliwionej nieobecfm,

nie maze by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownikacanke kary pienrtzne nie
mo przewy:sz& dziesate] czsci wynagrodzenia przypad@ego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu poticen zaliczek pienjznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych.

w N

§50

Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od payea wiadom@ci 0 haruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od dopuszczeniagsiego naruszenia.
Kara mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavn

Jeeli wniesiony przez pracownika sprzeciw nie zostazucony w cigu 14 dni, nie
odrzucenie sprzeciwu uwa, St za jego uwzgidnienie - kara uwaana jest za anulowan

§51

Pracownik odpowiada za szkoayrzadzom pracodawcy wg przepisow dotyez/ch
odpowiedzialnéci materialnej pracownikéw. Nadzor nad mieniem pdawcy sprawaj
kierownicy komorek organizacyjnych i bez ich zgauky wolno mienia zaktadu pracy
przenost w inne miejsce.

Zabrania s, bez pisemnej zgody dyrektora i osoby odpowiedejanaterialnie lub sftbowo

wynoszenia mienia zaktadu pracy poza teren placowki

Przekazania pracownikowi mienia z obggkiem zwrotu lub wyliczenia sidokonuje na

podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego przehy pracownika lub inna osoba pisemnie

upowaniona przez kierownika zaktadu pracy.

Okresowych kontroli stanu powierzonego i innegenia zaktadu pracy dokoraukierownicy

komodrek organizacyjnych lub inne osoby pisemniewginione przez dyrektora. Z czyriod

tych sporzdza s¢ odpowiedni protokot.

Pos¢powanie w sprawie ustalenia odpowiedzidamaa szkod i jej wysokaci niezwitocznie

wszczyna bezpoedni przetaony pracownika. Z przeprowadzonych czyérieporadza

odpowiedni protokét zawieragy:

1) dane dotycice osoby (0s6b) prowagtzej pos¢gpowanie, osoby (oséb) podejrzanej o
wyrzadzenie szkody, osoby zobawanej do pieczy nad mieniem lub ktora pegyjza to
mierne odpowiedzialrié materiala, oraz dane osoby zgtaszegj szkod,

2) czas trwania pogbowania,

3) opis szkody i miejsca jej zaistnienia,
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4) okre&lenie podejmowanych czynm,
5) ustalenia co do winy oraz wnioski lub decyzjespeaalne i profilaktyczne,
6) wskazanie dowodow,
7) zahczenie wskazanych dowoddw i protokotow przesticha

6. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, przekaape § niezwiocznie osobie prowagtzj
sprawy kadrowe w celu przygotowania decyzji perboyth i osobie odpowiedzialnej za
kontrok stanu mienia zaktadu pracy w celu wiggnia wnioskow profilaktycznych.

XI. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§ 52

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracywaggadyrektor, jego zasgpcy, kierownicy
komdrek organizacyjnych, osoba prowack sprawy kadrowe oraz inni przeémi
pracownikow.

2. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ugtoky¢ zawiadomienie o
naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienia zalatevm niezwtocznie, nie piej niz w
terminie 14 dni od dnia ich ztenia.

3. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktycznyprnaavo wghdu w regulamin pracy
oraz prawo dokonywania odpiséw i kserokopii.

§ 53
Postanowienia regulaminu pracy nie narugspastanowié indywidualnych uméw o prac
§54

1. W razie watpliwosci, bezpdrednim przetaonym pracownika jest osoba, ktora powinna by
wyznaczona wg ustaleobowizujacych w zaktadzie pracy jako beZpedni przetaony lub
zostata wyznaczona do bezpedniego nadzoru albo jest kierownikiem komorki
organizacyjnej. Bezgoednim przetaonym kierownika komaérki organizacyjnej lub pra-
cownika samodzielnego jest kierownik zaktadu phabyjego zasfpca wg podziatu obo-
wiazkow.

2. Osoh prowadaca sprawy kadrowe jest osoba, ktérej zlecono prowaiéziggch spraw lub
kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej nayeprowadzenie tych spraw.

§55

Postanowienia regulaminu pracy dotyoez trzéwosci i konsekwencji stetbowych jego naru-
szania stosuje siodpowiednio do narkotykow i innych podobnie dzigsich srodkow odu-
rzajacych.

§ 56

Regulamin pracy jest ustalany i zmieniany przezqiawe w uzgodnieniu z zaktadowymi
organizacjami zwizkowymi.
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§ 57

Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od podania, go pracownikdo
wiadomaci w sposob zwyczajowo prayy w zaktadzie pracy.

§58

Z dniem wejcia wzycie tego regulaminu traci moc dotychczas olaawgcy regulamin pracy
wprowadzony zaedzeniem Dyrektora Nr 6/98 z dnia 18 lutego 1998 r.

Dyrektor SCKM

Zarzad Oddziatu ZNP NSZZ ,Solidasad
Krakow-Srodmieicie KMPO Krakowsrodmiescie
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Zalgcznik Nr 1

stanowisko

OSWIADCZENIE

Niniejszym dwiadczamze:

1. zobowizuije sie do przestrzegania przepisow dotyozch tajemnicy stzbowej oraz
ochrony danych osobowych ( ustawa z dnia 22 stgc¥899 r. o ochronie informacji
niejawnych - jednolity tekst 1999r. Dz. U . Nr Jiz. 95 z péniejszymi zmianami,
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie daongdbowych - jednolity tekst 1997r.
Dz. U. Nr 133, p6z. 883 z pniejszymi zmianami, oraz art. 43 ust. 3 ustawyiadn
wrzesnia 1991r. o systemieswiaty - tekst jednolity 1996r. Dz. U. Nr 67, po2®8z
pézniejszymi zmianami),

2. znane migprzepisy prawne o odpowiedziakeopracownika za szk@dvyrzadzom
pracodawcy oraz odpowiedziakud za mienie powierzone pracownikowi znaphg s¢
w ewidencji wyposzenia osobowego (ustawa z dnia 26 czerwca 1974rek®Bracy -
jednolity tekst 1998r. Dz. U. Nr 21, pdz. 94 zpi@jszymi zmianami, art. 114 do 127) i
zobowhzuje sie do naleytej starannéci i dbataici o powierzone mi mienie SCKM,

3. zostatem (am) zapoznany (a) z olxaujacymi przepisami i zasadami bezpiegziva i
higieny pracy podczas przeszkoleniagpsiego,

4. zostatem (am) zapoznany (a) z okgakami i zadaniami w zakresie zapobiegania
powstawaniu i rozprzestrzenianig piozarow oraz ze sposobem pgstwania na
wypadek powstania garu w obiektach SCKM,

5. znam i zobowzuje sic do przestrzegania zasad ustalonych statutem liamegiem
pracy Staromiejskiego Centrum Kultury MiodajeKarty nauczyciela

6. zostatem poinformowany o zakazie prowadzeniatalrigci konkurencyjnej wobec
Staromiejskiego Centrum Kultury Mtodzie orazswiadczenia pracy w ramach stosunku
pracy lub na innej podstawie na rzecz podmiotu pamca taka dziatalngé (zakaz
konkurencji - ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kgdelacy -jednolity tekst 1998pz.
U. Nr 21, p6z. 94 z pdiiejszymi zmianami, art. 16Ho 10%)

7. pobieram reRtz tytutU ..........eeeiiiiiiiii e ] SR

J =T 01T oY (U o o / nie pobieram renty / emerytury)

8. nie jestem zarejestrowany (a) jako bezrobotny (a).

miejscowd¢ i data paglpracownika

)" niepotrzebne skg#¢



Zalqgcznik Nr 2

Tabela norm przydziatérodkow ochrony indywidualnej oraz odzjei obuwia roboczego dla
pracownikow administracji, obstugi i nauczycielatycznej nauki zawodu w SCKM

Stanowisko pracy

ZAKRES WYPOSAZENIA

R — odziez i obuwie robocze
O — ochrony indywidualnej

Przewidywany okres
uzywalnosci w: miesigcach,
w okresach zimowych (0.z.

i do zuzycia (d.z.)

R — trzewiki sk./gum. 36
Dozorca nocny O — rkawice ochronne drelichowe |d.z.

O — kamizelka cieptochtonna 50.z.

R — fartuch roboczy 12

R — buty gumo/filcowe 50.z.
Wozna - spratajaca R — trzewiki profilaktyczne 12

O — kamizelka cieptochtonna 50.z.

O - kkawice gumowe d.z.

O — rkawice ochronne d.z.

R — fartuch roboczy 12

R — trzewiki profilaktyczne 12
Spratajaca R — gumiaki 36 (d.z.)

O — kamizelka cieptochtonna 50.z.

O - rkkawice gumowe d.z.

R — fartuch roboczy drelichowe 36

O — kalosze dielektryczne 36
Elektryk - akustyk O - rkawice ochronne drelichowe |d.z.

O — rkawice dielektryczne d.z.

R — fartuch roboczy drelichowe 12

R — spodnie robocze drelichowe |12
Konserwator — R — trzewiki sk/gum. 12
pracownik gospodarczy |O — kamizelka cieptochtonna 3o0.z.

O — okulary ochronne d.z.

O — rkawice ochronne drelichowe |d.z.
Kierowca — R — trzewiki sk/gum. 36
zaopatrzeniowiec O — rkawice ochronne drelichowe |d.z.
Archiwista — R — fartuch roboczy 36
pracownik adm.-gospod.
Nauczyciel R - fartuc_h roboczy 12

. O - rkawice ochronne d.z.

prakt. nauki zawodu

O — okulary ochronne d.z.




