Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2020
Dyrektora Miejskiego Domu Kultury
w Zdunskiej Woli

z dnia 31.12.2020r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO DOMU KULTURY W ZDUNSKIE] WOLI

Rozdziat 1.
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw, a w szczegélnoSci:

1) organizacje iporzadek pracy, warunki przebywania na terenie Miejskiego Domu Kultury w
Zdunskiej Woli, w czasie pracy i po jej zakonczeniu;

2) spos6b potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci;

3) systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

4) pore nocna;

5) prace w godzinach nadliczbowych;

6) terminy, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia;

7) urlopy, nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy;

8) zasady pracy pracownikéw mtodocianych;

9) informacje o karach stosowanych w zwigzku z odpowiedzialnosScig porzadkowg pracownikéw;

10) monitoring miejsca pracy i monitoring poczty elektronicznej pracownika.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin pracy Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli;

2) MDK - rozumie sie przez to Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli, bedacy zaktadem pracy;

3) Pracodawcy - rozumie sie przez to Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli;

4) Dyrektorze- rozumie sie przez to osobe zarzadzajaca Miejskim Domem Kultury w Zdunskiej Woli,
ktéry dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce;

5) Zastepcy Dyrektora - rozumie sie przez to osobe zarzadzajacg Miejskim Domem Kultury w
Zdunskiej Woli , ktéry dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce podczas
nieobecnosci Dyrektora ;

6) pracowniku - rozumie sie przez to kazdego pracownika Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Wolli,
zwanego dalej pracownikiem, bez wzgledu na spos6b nawigzania stosunku pracy;

7) prawie pracy - rozumie sie przez to przepisy ustawy Kodeks pracy (z uwzglednieniem zastosowania
w regulaminie skrdétu kp) oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajacych prawa i
obowiazki pracownikéw i pracodawcy;

8) kierowniku komorki organizacyjnej - rozumie sie przez to osobe kierujaca dziatem oraz filia;

9) ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.z 2018 . poz. 1983 i 1608);



§ 4. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie ma Kodeks pracy;

Rozdziat 2.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w danym zakresie, w jakim
polecenia te nie s3 sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia spotecznego;

3) okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umow o prace i obowigzujacych przepiséw, z uwzglednieniem regulacji wewnetrznych w tym zakresie.

§ 6. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace zzakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
powierzania zakreséw obowigzkéw, odpowiedzialno$ci, przystugujacych uprawnien iudzielonych
upowaznien w drodze pisemnej;

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu
uzdolnien i kwalifikacji pracownikdéw, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych 1ihigienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie;

4) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa , pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokres$lony
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

6) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokajania, w miare posiadanych srodkdw, socjalnych potrzeb pracownikéw;

8) prowadzenia oraz przechowywania w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownikow;

9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku zrozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku
pracy, Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wcze$niejszego rozliczenia sie pracownika;

10) wptywania na ksztattowanie w MDK ogoélnie przyjetych zasad wspétzycia spotecznego;

11) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym z wykonywana
przez nich pracg;

12) stosowania obiektywnych isprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy;

13) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu, mobbingowi oraz szanowania godnoSci i innych
doébr osobistych pracownika;

14) rozliczania kosztow podroézy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika, oraz innych
wydatkéw zwigzanych zpodréza stuzbowa na zasadach okreSlonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych, z uwzglednieniem regulacji wewnetrznych w tym zakresie.



Rozdziat 3.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 7. Pracownikom przystuguja w szczego6lno$ci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace iposiadanymi
kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w okresach
urlopéw;

4) jednakowego irownego traktowania przez pracodawce ztytutu wypeiniania jednakowych
obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

§ 8. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie;

2) udzielanie rzetelnych informacji instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
bedacych w posiadaniu MDK, na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej;
3) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim, w tym z zachowaniem zgodnym z Kodeksem
etyki;

4) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych, w tym w drodze uczestnictwa w szkoleniach
zawodowych zapewnianych przez pracodawce;

5) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, z zachowaniem gospodarowania Srodkami publicznymi w sposéb
legalny, celowy i gospodarny;

6) przestrzegania czasu pracy ustalonego w MDK;

7) przestrzegania tresci niniejszego Regulaminu;

8) dbania o dobro MDK, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ MDK na szkode i utrate wizerunku;

9) przestrzegania w MDK zasad wspoétzycia spotecznego;

10) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego w sposéb zgodny z prawem;

11) znajomo$¢ przepiséw i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych, udzial w szkoleniach iinstruktazu ztego zakresu oraz poddawanie sie
wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

12) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetoZzonego, zawiadamianie
przetozonego o zauwazonym w MDK wypadku lub zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzeZzenie
wspotpracownikéw  iinnych oséb  znajdujacych sie wrejonie zagrozenia, o grozacym
niebezpieczenstwie;

13) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy iinnego mienia pracodawcy oraz utrzymanie tadu
i porzadku w miejscu pracy;

14) uzywanie Srodkéw pracy zgodnie zich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych;

15) ochrona mienia pracodawcy poprzez, miedzy innymi, nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu
pracy narzedzi, urzadzen ipomieszczen pracy oraz wspétdziatanie z pracodawca iprzetozonym
w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim
i stosowanie sie do wskazan lekarskich;



17) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczeg6lnej starannosci
podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw oséb, ktérych dane dotycza, oraz zabezpieczanie
danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

§ 9. Pracownikom zabrania sie:

1) palenia tytoniu, spozywania napojéow alkoholowych, przyjmowania $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania pod ich wptywem - na terenie placéwki;

2) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezpos$redniego przetozonego;

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wtasnoscia
pracownika, jak iwszelkiego rodzaju danych posiadanych i przetwarzanych przy wykonywaniu
powierzonych zadan w formie papierowe;j i przy zastosowaniu systemu informatycznego;

4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnoSci
niezwigzanych z wykonywang praca.

Rozdziat 4.
ORGANIZAC]JA PRACY I PORZADEK PRACY

§ 10. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor MDK.

§ 11. Przed przystapieniem do pracy:

1) pracownik powinien zapoznac sie z regulaminami, a takze instrukcjami i zarzadzeniami
obowiazujgcymi w MDK i na stanowisku pracy, w tym z polityka bezpieczenstwa informacji;

2) pracownik powinien odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przepiséw dotyczacych ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

§12.1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie rodzaju
zawartej umowy o prace oraz warunkéw pracy i ptacy. Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie
warunkéw pracy i ptacy, bez wzgledu na podstawe prawng tego stosunku, wymaga zgodnego
o$wiadczenia woli pracodawcy i pracownika.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na piSmie, nie p6ézniej niz w ciagu
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) czestotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za prace;

2) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;
3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego;
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

4. Zmiany warunkéw pracy i ptacy wymagaja formy pisemne;j.

§ 13.1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
zZaawansowania;

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej (wraz
z podaniem haset i zabezpieczen);



3) zwrotu ipisemnego rozliczenia sie zpowierzonego sprzetu iinnego mienia nalezacego do
pracodawcy, w tym zdania uzywanych na stanowisku pracy pieczeci, jak i bedacych w uzytkowaniu
innych materiatow;

4) pozostawienia w sposOb nie naruszony istniejgcej elektronicznej bazy danych na uzytkowanym
sprzecie komputerowym;

5) uzyskania stosownych potwierdzen na karcie obiegowe;j.

2. W razie rozwigzania stosunku pracy z osobg zatrudniong na stanowisku kierowniczym obowigzuje
zasada protokolarnego rozliczenia zgodnie z ust. 4. Przekazanie nastepuje na rece bezposredniego
przetozonego.

3. Protokét zdawczo-odbiorczy powinien zawieraé, w szczego6lnosci:

1) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatorow z dokumentami spraw), bedgcych w posiadaniu
komérki organizacyjnej;

2) wykaz spraw bedacych w toku zatatwiania, w tym ze wskazaniem stanowiska pracy, ktdre je
realizuje;

3) wyszczeg6lnienie spraw wymagajacych zatatwienia w najblizszym czasie, ze wskazaniem
stanowiska, ktéremu powierzono sprawe do realizacji;

4) wyszczegolnienie stanu srodkéw trwatych i wyposazenia pomieszczen komorki organizacyjnej MDK,
w tym posiadanych pieczeci i innych materiatow.

4. Protokét powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz datg jego sporzadzenia.
Protokdt sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym do akt osobowych zdajacego i przejmujgcego.

5. Przed rozwiagzaniem z pracownikiem umowy o prace nastepuje obowigzkowe przekazanie mienia w
sposéb okreslony w niniejszym paragrafie.

6. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach, zwigzanych m. in. z odpowiedzialno$cia materialna,
Dyrektor MDK moze zarzadzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury. W takim
przypadku sporzadza sie dodatkowe 2 egzemplarze protokotu, ktére wraz z arkuszem spisu z natury,
przekazuje sie do Dziatu Administracyjno-Technicznego, celem dokonania stosownego rozliczenia.

Rozdzial 5.

MONITORING MIEJSCA PRACY
I MONITORING POCZTY ELEKTRONICZNE] PRACOWNIKA.

§ 14.1. Celem funkcjonowania monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenistwa uzytkownikéw obiektu (ze szczegélnym
uwzglednieniem pracownikéw oraz os6b przebywajacych na terenie obiektu) poprzez ograniczenie
zachowan niepozadanych, zagrazajgcych zdrowiu lub bezpieczenistwu os6b przebywajacych w obiekcie i

jego bezposrednim sasiedztwie;

2) zapewnienie oraz zwiekszenie ochrony mienia MDK oraz ustalanie ewentualnych sprawcéw czynéow

nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.);
3) zwiekszenie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych;
4) ochrona przeciwpozarowa obiektu.

2. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze
wprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).



3. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé tajemnicy korespondencji oraz innych débr
osobistych pracownika.
Rozdziat 6.

CZAS PRACY

§ 15. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w MDK lub w
innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

§ 16. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 17.1.Czas pracy wynosi przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie moze zostac
przedtuzony do 12 godzin na dobe, zzachowaniem normy czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

3. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Tygodniowy czas pracy tacznie zgodzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Trzymiesieczne okresy rozliczeniowe zawierajg sie w okresach:

1) od dnia 1 stycznia do dnia 31 marca;

2) od dnia 1 kwietnia do dnia 30 czerwca;

3) od dnia 1 lipca do dnia 30 wrzesnia;

4) od dnia 1 pazdziernika do dnia 31 grudnia.

6. Praca w godzinach przekraczajgcych normy okre$lone w ust. 1 i 2 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

7. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego
pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§ 18. 1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje 15-
minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, z mozliwos$cig wykorzystania jej poza stanowiskiem pracy,
przy czym przerwa ta nie moze zaktdcac ciggtosci pracy.

2. 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.

3. Pracownikom pracujgcym 12 godzin przystuguje dodatkowa 15 minutowa przerwa w pracy, ktora
wlicza sie do czasu pracy.

§ 19.1. Pora nocna obejmuje godziny miedzy godzinami 22.00 a 6.00.
2. Za prace w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy nalezy udzieli¢
pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego, w terminie z

nim uzgodnionym.

§ 20. Dyrektor wprowadza w MDK dni wolne od pracy, gdy:



1) ustawowo wolny dzien od pracy (Swieto) przypada w sobote,
2) w innych okoliczno$ciach - pod warunkiem odpracowania.

Rozdziat 7.
SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY

§ 21.1. Pracownicy MDK pracuja zgodnie z rozkladem czasu pracy, ktéry ustala sie dla danego
pracownika indywidualnie, zgodnie ze wzorem, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

2. Rozktad czasu pracy danego pracownika sporzadzony jest w formie pisemnej na okres jednego
miesigca z wylaczeniem instruktoréw artystycznych, dla ktérych harmonogram ustalany jest na rok
artystyczny tj. od wrze$nia danego roku do sierpnia kolejnego roku kalendarzowego;

3. W MDK stosowany jest system réwnowaznego czasu pracy i obejmuje wszystkich pracownikéw
MDK;

4.Wobec pracownikéw pracujacych w réwnowaznym systemie czasu pracy stosowany bedzie ruchomy
czas pracy tj. rozktad czasu pracy, moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
ktdre zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

5. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci tych pracownikdw co najmniej na tydzien przed
jego realizacja.

6. Zmiany w harmonogramie czasu pracy moga by¢ zastosowane w sytuacjach szczegélnych w formie
korekty harmonogramu, ktéry przetoZzony winien przekaza¢ do wiadomos$ci pracownikowi, o ile to
mozliwe, najpdzniej pod koniec dnia pracy poprzedzajacego wejscie w Zzycie modyfikacji. Korekta
harmonogramu do harmonogramu jest przekazywana do Dzialu Administracyjno-Technicznego.

§ 22.1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktdrym pracownik jest objety.

Rozdziat 8.
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 23.1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zZycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usuniecia awarii;
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i
Swieta.

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

4. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu).



5. Ewidencje nadgodzin w poszczegélnych dziatach prowadzi Kierownik komoérki organizacyjne;j,
natomiast ewidencje godzin nadliczbowych kierownikéw poszczegdlnych dzialéw ewidencjonuje
Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego (wedtug wzoru stanowigcego zalacznik Nr 3 do
Regulaminu).

6. Rozliczenie godzin przepracowanych w ramach godzin nadliczbowych nastepuje po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego. Ewidencja godzin nadliczbowych jest przekazywana do Dziatu
Administracyjno-Technicznego.

7. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, czas wolny w tym samym wymiarze z tym, Ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu -
do konca okresu rozliczeniowego.

8. Rozliczenie wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych iporze nocnej nastepuje po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

9. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy wykonujg, w razie koniecznos$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach
nadliczbowych.

10. Kierownikom wyodrebnionych komérek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele i §wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego
od pracy.

Rozdziat 9.
POTWIERDZENIE OBECNOSCI W PRACY

§ 24. 1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy.

2.Za godzine rozpoczecia pracy przyjmuje sie stawienie sie pracownika na swoim stanowisku pracy,
za$ za godzine zakonczenia pracy przyjmuje sie godzine opuszczenia przez pracownika swojego
stanowiska pracy.

3. Pracownik przybywajacy do pracy obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie wlasnorecznym
podpisem na liScie obecnosci przed ustalong harmonogramem godzina rozpoczecia pracy.

4. Lista obecnosci, o ktérej mowa w ust. 3, znajduje sie:

1) w Miejskim Domu Kultury w sekretariacie.
2) w Filii Miejskiego Domu Kultury w sekretariacie.

§ 25.1.Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z praca w przypadkach, w
ktoérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepiséw, powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach
pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemozno$ci zatatwienia ich poza godzinami pracy, w
porozumieniu z przetozonym, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. W celu zatatwienia spraw prywatnych w czasie pracy pracownika nalezy przedtozy¢ stosowny
wniosek bezposredniemu przetozonemu. Wniosek o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne stanowi
zalacznik nr 4 do Regulaminu.



3.Wyjscie z MDK w czasie pracy moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie uzyskanego zezwolenia
bezposredniego przetozonego.

4. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, a takze
spéznien, powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych z
bezpos$rednim przetoZonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Kazde wyjscie prywatne musi by¢ odpracowane w okresie rozliczeniowym.

§ 26. Kazde wyjscie stuzbowe poza MDK pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs$¢ znajdujace;j
sie w sekretariacie MDK badzZ w sekretariacie filii MDK, z podaniem czasu i celu wyj$cia. Po powrocie
pracownik dokonuje wpisu czasu powrotu i ztoZeniem podpisu.

§ 27. Przebywanie pracownika w miejscu pracy, poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda bezposredniego przetozonego.

§ 28.1. Na zakonczenie pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy
oraz wtasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet oraz dokumenty zawierajace
dane osobowe lub stanowiace tajemnice panstwowa czy stuzbowa.

2. Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy, w tym zamkniecia szaf, szuflad biurka itp.;

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen;

3) zamkniecia okien i drzwi;

4) przekazania kluczy pracownikowi ochrony badz pracownikowi Dziatu Administracyjno-
Technicznego.

Rozdziat 10.
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 29.1. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, Ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

3. W przypadku spdZnienia pracownik winien niezwilocznie zglosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego, celem dokonania usprawiedliwienia.

4. Pracownik winien odpracowac czas sp6Znienia w okresie rozliczeniowym.

5. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;j.

§ 30. 1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie p6Zniej niz w ciggu dwdch dni, zawiadomi¢ dyrektora,
zastepce dyrektora badzZ kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego o przyczynie nieobecnosci
w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.



2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobisScie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby
lub drogg elektroniczng na adres e - mail: sekretariat@mdk-zdunskawola.pl.

3. Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest obowigzany do
przedstawienia - przed dopuszczeniem do pracy - zaSwiadczenia lekarskiego o zdolnosci do
$wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku. Skierowanie na badania kontrolne wydaje
pracodawca.

4. Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalaja ich bezposredni przetozeni, kierujac sie zasada
sprawnego i prawidtowego wykonywania zadain MDK. Nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowac
niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

Rozdziat 11.
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 31. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych przepiséw prawa.

§ 32. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia:

1)na czas niezbedny do przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach
obowigzkowych badan lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruZzlicy albo badan zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy;

2) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi;

3) bedacego strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

4) bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego - na czas niezbedny do
uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu;

5) na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci wynikajaca z jego funkcji zwigzkowej poza
zaktadem pracy.

§ 33.1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1) 2 dni - wrazie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki i dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach bezposrednio poprzedzajacych zdarzenie
badz bezposrednio nastepujacych po nim lub w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skrécony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta wtym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, urlopu bezptatnego i innego okoliczno$ciowego, to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznoSciowe omoéwione w niniejszym paragrafie.
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§ 34.1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia, z zastrzezeniem, Ze je$li oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3
zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac jedno z nich. Na te okoliczno$¢ pracownik korzystajacy
z uprawnienia sklada stosowne o$wiadczenie na poczatku roku kalendarzowego, ktdére stanowi
zalacznik nr 5 do Regulaminu.

2.Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w § 34 ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej
godziny.

§ 35. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanego przez pracodawce, z zachowaniem =zasad okreSlonych wewnetrznymi
regulacjami.

Rozdziat 12.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 36. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepis6w przeciwpozarowych, przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

§ 37.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i o uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia
sie pracownika do pracy.

§ 38. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych, date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
sie do akt osobowych pracownika.

§ 39.1.Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uznac¢ kare za niebytg
przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust 1.zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu.

§ 40.1.Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych moga zosta¢ uznane przez
pracodawce miedzy innymi okre$lone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikly one z umyslnej
winy lub razacego niedbalstwa pracownika:



1) wykonywanie zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych zzajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos$¢;

2) zte iniedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialéw, narzedzi imaszyn, jak idanych
przetwarzanych w formie papierowej oraz w systemie informatycznym, a takze wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

3) wykorzystywanie stanowiska stuzbowego do uzyskania korzysci materialnych lub osobistych;

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

5) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem S$rodkéw odurzajgcych, a takze
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie lub w miejscu pracy;

6) zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

7) nie wykonywanie polecen przetozonych;

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw i interesantow;

9) odmowa wykonania przez pracownika polecenia Dyrektora MDK, jak ibezposredniego
przetozonego dotyczacego wykonania pracy, jezeli polecenie takie nie jest sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace;

10) naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

11) razgce naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

12) popehienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa;

13) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

2. Wymienione w ust. 1 naruszenia obowigzkéw pracowniczych moga stanowi¢ podstawe do
rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Rozdziat 13.
URLOPY

§ 41.1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracodawca ustala plan urlopé6w na dany rok kalendarzowy do konca marca kazdego roku, biorgc
pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Zgode na urlop podpisuje bezposredni przetozony pracownika na wniosku urlopowym stanowigcym
Zalacznik nr 6 do Regulaminu, na ktérym musi znajdowac sie adnotacja o osobie petniacej zastepstwo.

4. 0O udzielenie urlopu wypoczynkowego pracownik moze wystapi¢ najpdzniej w dniu poprzedzajacym
rozpoczecie urlopu.

5. Dyrektor MDK moze odmoéwi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakldécenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.

§ 42. 1.W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie bezposredni przetozony udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zaleglego, nie moze przekraczaé
przystugujacego mu urlopu ustalonego z zachowaniem wymiaru proporcjonalnego.

2. Dyrektor MDK jest zobowigzany udzieli¢ na Zadanie pracownika iw terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza Zadanie



udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu, W dniu nastepnym pracownik przedstawia
wniosek na piSmie podpisany przez przetozonego, pracownikowi w Dziale Administracyjno-
Technicznym, celem za ewidencjonowania w karcie ewidencji czasu pracy.

3. Na pisemny wniosek pracownika Dyrektor MDK moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego na
warunkach okres$lonych w przepisach prawa pracy.

§ 43.1. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego w catosci lub w czesci z
powodu
rozwigzania lub wygas$niecia umowy o prace - pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

2. Za wlasciwa organizacje pracy, wtym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiada bezposredni przetozony.

Rozdziat 14.
WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 44.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okre§lonej w umowie o prace.

2. Szczeg6towe zasady wynagradzania pracownikow MDK okresla Regulamin wynagradzania
pracownikéw Miejskiego Domu Kultury w Zduniskiej Woli.

3. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie w okresach 1-miesiecznych z dotu jednorazowo, niezwlocznie
po ustaleniu jego petnej wysoko$ci, nie péZniej niz do dnia 30 kazdego miesigca; jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzednim.

§ 45. 1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych,
ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 7.

2. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie pdZniej niz do dnia 30
nastepnego miesigca po zakoniczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 46.1. Pracownikowi przystuguje odprawa rentowa lub emerytalna zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego
rozwigzaniu zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje odprawa
pos$miertna zgodnie z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.

Rozdziat 15.
ZATRUDNIANIE MELODOCIANYCH

§ 47.1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18
lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 15 lat.
3. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktérzy:

1) ukonczyli co najmniej o$mioletnig szkote podstawows;



2) przedstawig Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, Ze praca danego rodzaju nie zagraza ich zdrowiu.

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

5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opieke i pomoc, niezbedng dla ich
przystosowania sie do wiasciwego wykonywania.

6. Mtodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy oraz badaniom
okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.

7. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz ustala w drodze
rozporzadzenia Rada Ministréw.

8. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pora nocna dla
mtodocianego przypada pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00. W przypadkach okreslonych w art. 191 § 5 Kp.
pora nocna przypada pomiedzy godzinami 20 a 6%. Przerwa w pracy mlodocianego obejmujgca pore
nocng powinna trwac nieprzerwanie nie mniej niz 14 godzin.

9. Mtodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy oraz badaniom
okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia. Jezeli lekarz orzeknie, Ze dana praca zagraza zdrowiu
mtodocianego, pracodawca jest obowigzany zmieni¢ rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej mozliwosci,
niezwtocznie rozwigza¢ umowe o prace i wyptaci¢ odszkodowanie w wysoko$ci wynagrodzenia za okres
wypowiedzenia.

10. Pracodawca jest obowigzany przekaza¢ informacje o ryzyku zawodowym, ktoére wigze sie z pracg
wykonywang przez mtodocianego, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami réwniez przedstawicielowi
ustawowemu mtodocianego.

11. Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe. Czas pracy
miodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe. Do czasu pracy
mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowigzkowego programu zaje¢ szkolnych,
bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach pracy. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego
jest dluzszy niz 4,5 godziny, pracodawca jest obowigzany wprowadzi¢ przerwe w pracy trwajaca
nieprzerwanie 30 minut, wliczang do czasu pracy.

12. Miodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ktéry powinien obejmowac niedziele.

13. Mitodociany uzyskuje z uptywem 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy prawo do urlopu w
wymiarze 12 dni roboczych. Z uptywem roku pracy mtodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26
dni roboczych. Jednakze w roku kalendarzowym, w ktérym konczy on 18 lat, ma prawo do urlopu w
wymiarze 20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskat przed ukonczeniem 18 lat.

14.Mtodocianemu uczeszczajgcemu do szkoly nalezy udzieli¢ urlopu w okresie ferii szkolnych.
Mtodocianemu, ktéry nie nabyt prawa do urlopu, zgodnie z postanowieniami pkt 13, pracodawca moze, na
jego wniosek, udzieli¢ zaliczkowo urlopu w okresie ferii szkolnych.

15. Pracodawca jest obowigzany na wniosek miodocianego, ucznia szkoty dla pracujacych, udzieli¢
mu w okresie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie z urlopem
wypoczynkowym 2 miesiecy. Okres urlopu bezptatnego wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.



Rozdziat 16.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 48. W sprawie przystugujacych uprawnien pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem maja
zastosowanie odpowiednie, w tym zakresie przepisy prawa pracy.

§ 49.1. W zwigzku z urodzeniem dziecka pracownicy przystuguje urlop macierzynski.

2. Pracownica moze ztozy¢ wniosek o wykorzystanie urlopu macierzyniskiego przed porodem
w wymiarze nie wiecej niz 6 tygodni przed planowang datg porodu.

3. Pracownik (ojciec dziecka) zamierzajacy korzysta¢ z czesci urlopu macierzynskiego, winien zlozy¢
stosowny wniosek u pracodawcy ze wskazaniem terminu rozpoczecia korzystania z urlopu. Pracownik
winien dotaczyé zaswiadczenie o zaprzestaniu korzystania z urlopu macierzynskiego przez matke
dziecka, wystawionego przez pracodawce matki dziecka.

4. Pracownik moze skorzysta¢ z dodatkowego ptatnego urlopu rodzicielskiego udzielanego na wniosek
rodzica.

§ 50. Po zakonczeniu ptatnych urlopéw z tytutu petnienia funkcji rodzicielskich pracownik moze,
bezposrednio po ich zakoniczeniu, skorzysta¢ z urlopu wypoczynkowego.

§ 51.1. Pracownik ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze 2 tygodni,
nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 24 miesigca zycia.

2. Urlopu ojcowskiego udziela sie na pisemny wniosek pracownika ojca wychowujacego dziecko,
sktadany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.

§ 52.1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w
wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Urlop moze by¢
udzielony na okres nie dluzszy niz do zakoniczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6
rok zycia i najwyzej w 5 czeSciach.

2. W okresie od dnia ztozenia wniosku przez pracownika o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia
zakonczenia tego urlopu pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace.

3. Wniosek o urlop powinien by¢ ztozony na pi$mie w terminie 2 tygodni przed rozpoczeciem tego
urlopu i powinien okresla¢ date jego rozpoczecia, zakoniczenia oraz informacje o okresie dotychczas
wykorzystanego urlopu wychowawczego na dane dziecko.

4. Pracownikowi powracajacemu zurlopu wychowawczego trwajacego w momencie rozpoczecia
nowego roku kalendarzowego, przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze proporcjonalnym do
okresu pozostajgcego do konca tego roku.

§ 53.1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane acznie.

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



3. Pracownica moze skorzysta¢ z przerw na karmienie po ztozeniu wniosku, ktéry stanowi zalacznik
nr 8 do Regulaminu oraz dostarczeniu, raz na kwartatl, zaswiadczenia lekarskiego, potwierdzajacego
fakt karmienia piersia.

Rozdziat 17.
PRZEPISY KONCOWE

§ 54.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy
kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych do ustaw.

§ 55.1. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeiniony w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w formie pisemnej w drodze zarzgdzenia Dyrektora
MDK.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci pracownikom,
w sposéb przyjety w MDK.

4. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem pracy przed
rozpoczeciem pracy.

Wykaz zalacznikéw do Regulaminu pracy :

Zalacznik Nr 1- Rozktad czasu pracy,

Zalacznik Nr 2- Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych,

Zatacznik Nr 3- Ewidencja zleconych godzin nadliczbowych,

Zatacznik Nr 4- Wniosek o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne,

Zatacznik Nr 5- Oswiadczenie w sprawie Korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem,
Zatacznik Nr 6- Wniosek o urlop,

Zalacznik Nr 7- Wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych,

Zalacznik Nr 8- Wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka piersia;

Dyrektor

Miejskiego Domu Kultury

w Zduniskiej Woli

Pawet Perdek



