Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2024

Dyrektora Miejskiego Domu Kultury

w Zdunskiej Woli z dnia 17.04.2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Miejskim Domu Kultury w Zdunskiej Woli

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 obowiazki
pracodawcy i pracownikéw, a w szczegdlnosci:

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

2) sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci;

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

4) pore nocng;

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 odpowiedzialno$cig porzadkowa 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, bedgcy zaktadem pracy;
3)Pracodawcy- rozumie sie przez to Miejski Dom Kultury w Zdunskiej Woli;

4)Dyrektorze- rozumie sie przez to osobe zarzadzajaca i reprezentujgca Miejski Dom Kultury w Zdunskiej
Woli , ktéry dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy;

5)Zastepcy Dyrektora - rozumie sie przez to osobe zarzadzajaca i reprezentujgca Miejski Dom Kultury w
Zdunskiej Woli , ktéry dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy
podczas nieobecnosci Dyrektora;

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

7)Prawie pracy- rozumie sie przez to przepisy ustawy Kodeks pracy (z uwzglednieniem zastosowania w
regulaminie skrétu 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 filig;
9)Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej;

10)Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ przestrzen pracy wraz z:



a) wyposazeniem podstawowym, w tym monitorem ekranowym, klawiatura, mysza lub innymi
urzadzeniami wej$Sciowymi, oprogramowaniem z interfejsem dla uzytkownika,

b) krzestem i stotem,

c) opcjonalnym wyposazeniem dodatkowym, w tym stacja dyskéw, drukarka, skanerem, uchwytem na
dokumenty, podnézkiem,

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

Rozdziat 2.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w danym zakresie, w jakim polecenia te
nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspétzycia spotecznego;

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

4) kontroli trzezwosci pracownika.

§ 6. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami, powierzania zakreséw
obowiazkéw, odpowiedzialno$ci, przystugujacych uprawnien i udzielonych upowaznien w drodze pisemnej;
2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy przy wykorzystaniu
uzdolnien i kwalifikacji pracownikdw, wysokiej wydajnoSci i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania
lekarskie;

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

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

6) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) zaspokajania, w miare posiadanych $rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikéw;

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

9) niezwtocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczes$niejszego rozliczenia sie pracownika;

10) wptywania na ksztattowanie w MDK ogélnie przyjetych zasad wspdtzycia spotecznego;

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

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

13) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu, mobbingowi oraz szanowania godnosci i innych débr
osobistych pracownika;

14) rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych, w tym samochodem prywatnym pracownika, oraz innych
wydatkéw zwigzanych z podréza stuzbowa na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowiazujacych, z uwzglednieniem regulacji wewnetrznych w tym zakresie.

15) weryfikacji niekaralnosci oséb podejmujacych prace z dzie¢mi; .

16) zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,
zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie wymaganiami.



Rozdziat 3.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 7. Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:

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

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

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

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutlu wypeiniania jednakowych obowigzkéw;
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

6) jednoczesnego pozostawania w stosunku pracy z innym pracodawcg lub jednoczesnego pozostawania w
stosunku prawnym bedgcym podstawg Swiadczenia pracy innym niz stosunek pracy.

§ 8. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnoSci:

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 z zachowaniem zgodnym z Kodeksem etyki;

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

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

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w MDK;

7) przestrzeganie tresci niniejszego Regulaminu;

8) dbanie 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 wspotzycia spotecznego;

10) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego w spos6b zgodny z prawem;

11) znajomo$¢ przepiséw i przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséow
przeciwpozarowych, udziat w szkoleniach i instruktazu z tego 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 polecenn i wskazéwek przetoZonego, zawiadamianie
przetozonego o zauwazonym w MDK wypadku, zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzezenie
wspotpracownikéw i innych oséb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia, o grozacym niebezpieczenstwie;
13) dbanie o nalezyty stan sprzetu, wyposazenia i innego mienia pracodawcy oraz utrzymanie tadu i
porzadku w miejscu pracy;

14) uzywanie powierzonego sprzetu i wyposazenia zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych;

15) ochrona mienia pracodawcy poprzez, miedzy innymi, nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy
narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy oraz wspoétdziatanie z pracodawca i przetozonym w wypetnianiu
obowigzkdw 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 szczegélnej starannosci
podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw oséb, ktorych dane dotycza oraz zabezpieczanie
danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym.

§ 9. Pracownikom zabrania sie:
1) palenia tytoniu, spozywania napojow alkoholowych, przyjmowania S$rodkéw odurzajacych oraz
przebywania pod ich wptywem - na terenie placowki;



2) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;

3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych wtasnoscia
pracownika, jak i wszelkiego rodzaju danych posiadanych i przetwarzanych przy wykonywaniu
powierzonych zadan w formie papierowej i przy zastosowaniu systemu informatycznego;
4)wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych

z wykonywang praca.

Rozdziat 4.
ORGANIZAC]JA PRACY I PORZADEK PRACY

§10. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor MDK, a w razie jego nieobecno$ci
Zastepca Dyrektora.

§ 11. Przed przystapieniem do pracy:

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

2) pracownik powinien odbyé¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przepiséw dotyczacych ryzyka zawodowego na stanowisku pracy;

3) pracownik powinien odby¢ wstepne badanie lekarskie.

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

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

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac kazdego pracownika na pi$mie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) czestotliwo$ci wyplaty 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 warunkdéw pracy i ptacy wymagaja formy pisemne;j.

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

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

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

3) zwrotu i pisemnego rozliczenia sie z powierzonego sprzetu i innego mienia nalezacego do pracodawcy, w
tym zdania uzywanych na stanowisku pracy pieczeci, jak i bedacych w uzytkowaniu innych materiatow;

4) pozostawienia w spos6b nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na uzytkowanym sprzecie
komputerowym.

2. W razie rozwigzania stosunku pracy z osobg zatrudniong na stanowisku kierowniczym obowigzuje zasada
protokolarnego rozliczenia zgodnie z § 13. ust. 4. Przekazanie nastepuje na rece bezposSredniego
przetozonego.

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

1) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatoréw z dokumentami spraw), bedacych w posiadaniu komérki
organizacyjnej;

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

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

4) wyszczegdlnienie stanu $rodkow trwatych i wyposazenia pomieszczen komorki organizacyjnej MDK, w
tym posiadanych pieczeci i innych materiatow.



4. Protokdt powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz datg jego sporzadzenia.
Protokdt sporzadza sie w 3 egzemplarzach, jeden egzemplarz do akt osobowych zdajacego, drugi
egzemplarz dla przejmujgcego oraz jeden egzemplarz dla pracownika.

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

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, zwigzanych m. in. z odpowiedzialno$cig materialng, 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.

Rozdziat 5.
MONITORING MIEJSCA PRACY I MONITORING POCZTY ELEKTRONICZNE]J PRACOWNIKA

§ 14.1. Celem funkcjonowania monitoringu wizyjnego jest:

1) zapewnienie porzadku publicznego i bezpieczenistwa uzytkowniké6w obiektu (ze szczeg6lnym uwzglednieniem
pracownikow oraz os6b przebywajacych na terenie obiektu) poprzez ograniczenie zachowan niepozadanych,
zagrazajacych zdrowiu lub bezpieczenstwu os6b przebywajacych w obiekcie i jego bezposrednim sasiedztwie;

2) zapewnienie oraz zwiekszenie ochrony mienia MDK oraz ustalanie ewentualnych sprawcéw czyndéw
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 pelne wykorzystanie czasu pracy

oraz wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze wprowadzié¢
kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej).

3. Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszac¢ 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
przedituzony do 12 godzin na dobe, z zachowaniem normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
3. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Trzymiesieczne okresy rozliczeniowe zawieraja 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 wrze$nia;

4) od dnia 1 pazdziernika do dnia 31 grudnia.

6. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone 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 zaktdca¢ ciagtosci 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, ktérg 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 konica danego okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

§ 20. Dyrektor wprowadza w MDK dni wolne od pracy, gdy:
1) ustawowo wolny dzieni od pracy (§wieto) 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 rozktadem czasu pracy, ktéry ustalany jest przez kierownikéw
poszczeg6lnych dzialéw, dla danego pracownika indywidualnie w programie do tego przeznaczonym.

2. Rozktad czasu pracy danego pracownika sporzadzony jest w formie pisemnej na okres jednego miesigca.

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 przewidywac rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktdre zgodnie
z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy.

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

6. Zmiany w harmonogramie czasu pracy moga by¢ zastosowane w sytuacjach szczegélnych w formie
korekty harmonogramu, ktéry przetozony winien przekaza¢ do wiadomosci pracownikowi, o ile to mozliwe,
najpdzniej pod koniec dnia pracy poprzedzajacego wejscie w zycie modyfikacji.

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

Rozdziat 8.
PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 23.1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce 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) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub usuniecia awarii;

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
3. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé przecietnie 48
godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenie bezposredniego przetozonego
(wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu).



5. Ewidencje nadgodzin w poszczegdlnych dziatach prowadzi Kierownik komoérki organizacyjnej, natomiast
ewidencje godzin nadliczbowych kierownikéw poszczegdlnych dziatéw ewidencjonuje Kierownik Dziatu
Administracyjno-Technicznego (wedtug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 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 wykonywang 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 i porze nocnej nastepuje po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego.

9. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy wykonuja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi
godzinami pracy z prawem do wynagrodzenia.

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. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie i Koniczenie 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 wilasnorecznym
podpisem na liscie obecnosci przed ustalong harmonogramem godzing rozpoczecia pracy.

4. Lista obecno$ci, 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 pracg w przypadkach, w ktoérych
pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw,
powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach pracy jest
dopuszczalne tylko w przypadku niemoznos$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 wyj$cie prywatne stanowi zalacznik nr 3
do Regulaminu.

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

4. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1, a takze sp6znien,
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 wyijscie stuzbowe poza MDK pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyj$¢ znajdujacej sie w
sekretariacie MDK badz w sekretariacie filii MDK, z podaniem czasu. 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 uporzadkowac swoje stanowisko pracy oraz
wlasciwie zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet oraz dokumenty zawierajgce dane
osobowe lub stanowigce 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 nieobecno$ci, jezeli przyczyna ta jest z géory 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 niezwtocznie zgtosi¢ sie do bezposredniego przetozonego,
celem dokonania usprawiedliwienia.

4. Pracownik winien odpracowac czas spdznienia w okresie rozliczeniowym.

5. Uznanie nieobecno$ci 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 dwoch dni, zawiadomié¢ dyrektora,
zastepce dyrektora badz kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego o przyczynie nieobecnosci w
pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub
droga elektroniczna 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 ustalajg ich bezposredni przetozeni, kierujgc sie zasadg sprawnego
i prawidtowego wykonywania zadann MDK. Nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé niewtasciwego
lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

Rozdziat 11.
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 31. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z kodeksu
pracy, z przepis6w 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 krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi;

3)bedacego strona lub §wiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

4)na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajaca z jego funkcji zwigzkowej poza zaktadem
pracy.
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§ 33.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $§lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu 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 s3 w dniach bezposrednio poprzedzajacych zdarzenie badz
bezposrednio nastepujacych po nim lub w dniu wystapienia zdarzenia.

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

4. Jezeli pracownik korzysta w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy z powodu
choroby, urlopu bezptatnego i innego okolicznosciowego, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe
omoéwione w niniejszym paragrafie.

5. Pracownikowi na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w
pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokoSci potowy wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wyzej, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o
udzielenie takiego zwolnienia ztoZonym w danym roku kalendarzowym.

§ 34.1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu
roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, z zastrzezeniem, Ze je$li oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3g zatrudnieni, z
uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich. Na te okoliczno$¢ pracownik korzystajacy z uprawnienia
sktada stosowne os$wiadczenie na poczatku roku kalendarzowego, ktore stanowi zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

2. Zwolnienie od pracy, o ktérym 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. Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gore do petnej godziny.

§ 35. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja sie na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanego przez dyrektora lub zastepce dyrektora, z zachowaniem zasad okreslonych
wewnetrznymi regulacjami.

Rozdziat 12.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 36. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecno$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 wiadomosSci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po 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 pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informuje 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 wtasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego
terminu.

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

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

1) wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkdw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé;

2) zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialéw, narzedzi i maszyn, jak i danych przetwarzanych
w formie papierowej oraz w systemie informatycznym, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

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

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione sp6znianie sie do pracy,
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

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

6)zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

7) nie wykonywanie polecen przetoZonych;

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikdw i interesantow;

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

10) naduzywanie przez pracownika Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;

11) razace naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

12) popetnienie 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 rozwigzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Rozdziat 13.
URLOPY

§41.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.
2. Pracodawca ustala plan urlopéw na dany rok kalendarzowy do konca marca kazdego roku, biorac pod
uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Zgode na urlop podpisuje bezposredni przetoZzony pracownika na wniosku urlopowym stanowigcym
Zalacznik nr 5 do Regulaminu, na ktérym musi znajdowac sie adnotacja o osobie petnigcej zastepstwo.

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

5. Dyrektor MDK moze odmoéwié udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakt6cenie normalnego toku
pracy, badz z innych waznych powodoéw.

§42. 1. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie bezposredni przetozony udzieli mu urlopu. W takim przypadku wymiar
udzielonego urlopu, z wylaczeniem urlopu zalegtego, nie moze przekracza¢ przystugujacego mu urlopu
ustalonego z zachowaniem wymiaru proporcjonalnego.
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2. Dyrektor MDK jest zobowiagzany udzieli¢ na Zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Po powrocie do pracownik przedstawia wniosek na pi$mie 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, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych odpowiada
bezposredni przetozony.

§44.1 Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego nieptatny urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej
w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych.

2. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w § 44. 1, uwaza sie syna, cdrke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktéorym mowa w § 44.1, udziela sie w dni, ktdére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w § 44.1, udziela sie na wniosek pracownika w terminie nie krotszym niz 1 dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje sie imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgleddw medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia przez
pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku
osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby:.

6.0kres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

Rozdziat 14.
WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§44.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

2. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikéw MDK okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw
Miejskiego Domu Kultury w Zdunskiej Woli.

3. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie w okresach 1-miesiecznych z dotu jednorazowo, niezwtocznie po
ustaleniu jego petnej wysokosci, nie p6zniej niz do dnia 30 kazdego miesigca (w miesigcu lutym nie pdznie;j
niz do dnia 27) ; jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

§45. 1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba
ze pracownik zlozyl w postaci papierowej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych, ktérego wzor
stanowi Zalacznik nr 6.

2. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie p6zniej niz do dnia 30
nastepnego miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

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

2. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego rozwigzaniu
zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie przystuguje odprawa po$miertna zgodnie
z obowigzujacymi w tej sprawie przepisami.
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Rozdziat 15.
ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH

§47.1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktéra ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdéra nie ukonczyta 15 lat.

3. Wolno zatrudniac tylko tych mtodocianych, ktérzy:

1) ukoniczyli co najmniej o$mioletnig szkote podstawowa;

2) przedstawia $wiadectwo 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, niezbedna dla ich
przystosowania sie do wtasciwego wykonywania.

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

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

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 okre$lonych w art. 191 § 5 Kp. pora
nocna przypada pomiedzy godzinami 20% a 6°. Przerwa w pracy mtodocianego 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 zmienié¢ rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej mozliwo$ci, niezwltocznie rozwigzac
umowe o prace i wyptaci¢ odszkodowanie w wysoko$ci wynagrodzenia za okres wypowiedzenia.

10. Pracodawca jest obowiazany przekaza¢ informacje o ryzyku zawodowym, ktoére wiaze sie z praca
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
mtodocianego 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 dtuzszy niz 4,5
godziny, pracodawca jest obowigzany wprowadzi¢ przerwe w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut, wliczang
do czasu pracy.

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

13. Mtodociany 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 ukoniczeniem 18 lat.

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

15. Pracodawca jest obowigzany na wniosek mtodocianego, ucznia szkoty dla pracujacych, udzieli¢ mu w
okresie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nieprzekraczajacym 1tacznie 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 zwiazanych z rodzicielstwem maja zastosowanie
odpowiednie, w tym zakresie przepisy prawa pracy.

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

12



2. Pracownicy - rodzice dziecka maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad
dzieckiem na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

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

4. Pracownik (ojciec dziecka) zamierzajacy korzysta¢ z cze$ci urlopu macierzynskiego, winien ztozy¢
stosowny wniosek u pracodawcy ze wskazaniem terminu rozpoczecia korzystania z urlopu. Pracownik
winien dotaczy¢ zaswiadczenie o zaprzestaniu korzystania z urlopu macierzynskiego przez matke dziecka,
wystawionego przez pracodawce matki dziecka.

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

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

§51.1. Pracownik ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze 2 tygodni, nie
dtuzej jednak niz do ukoniczenia przez dziecko 12 miesigca Zycia albo uptywu 12 miesiecy od dnia
uprawomocnienia sie postanowienia orzekajgcego przysposobienie dziecka i nie dluzej niz do ukonczenia
przez dziecko 14 roku 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
dtuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko koniczy 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, zakonczenia oraz informacje o okresie dotychczas wykorzystanego
urlopu wychowawczego na dane dziecko.

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

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

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

3. Pracownica moze skorzysta¢ z przerw na karmienie po ztozeniu wniosku, ktéry stanowi zalacznik nr 8
do Regulaminu.

Rozdziat 17.
KONTROLA TRZEZWOSCI ORAZ KONTROLA NA OBECNOSC SRODKOW DZIALAJACYCH PODOBNIE
DO ALKOHOLU

§53.1. U Pracodawcy przeprowadza sie kontrole trzezwosci i kontrole na obecno$¢ srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu w organizmach pracownikéw i oséb zatrudnionych.

2. Kontroli trzezwoSsci oraz kontroli na obecno$¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu (dalej zwane
kontrola) podlegaja:

a)pracownicy zatrudnieni na wszystkich stanowiskach - ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia ochrony
ich zdrowia i zycia,
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b)osoby zatrudnione do prowadzenia pojazdéw (kierowcy) oraz osoby z ktérymi zawarto umowy na
uzywanie samochodéw prywatnych do celéow stuzbowych - ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia
ochrony zdrowia i zycia ich oraz innych oséb,

3. Srodkami dziatajgcymi podobnie do alkoholu s3: opioidy, amfetamina i jej analogi, kokaina, kannabinoidy,
benzodiazepiny, dalej zwane srodkami odurzajgcymi.

§54. Kontroli dokonuje bezposredni przetozony pracownika lub osoba odpowiadajgca za wspotprace z osobg
zatrudniong albo inna osoba upowazniona przez pracodawce.

§55. 1.Kontrole wszystkich pracownikdw i 0séb zatrudnionych wymienionych w § 53 ust.2 przeprowadza sie
doraznie.

2.Kontrole przeprowadza sie:

eprzed rozpoczeciem pracy przez osoby wymienione w § 53 ust.2 lit. a) i b)

ew innym czasie niz wskazany w poprzednim punkcie, zwtaszcza w trakcie pracy, w razie uzasadnionego
podejrzenia, ze pracownik lub osoba zatrudniona spozywata alkohol lub zazyta $rodki odurzajace w czasie
wykonywania pracy.

3.Kontroli trzeZwosci nie przeprowadza sie przed uptywem 15 minut od chwili zakonczenia spozywania
alkoholu, palenia wyrobdéw tytoniowych (w tym palenia nowatorskich wyrobéw tytoniowych), palenia
papieroséw elektronicznych lub uzywania wyrobdéw tytoniowych bezdymnych przez osobe badana.

§56.1. Kontrola trzeZwos$ci polega na badaniu wydychanego powietrza przy pomocy urzadzenia
elektronicznego (dalej zwanego alkomatem), posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje
lub wzorcowanie, wyposazanego w ustnik, metodg spektrometrii w podczerwieni lub utlenienia
elektrochemicznego.

2. Ustnik alkomatu jest wymieniany przed kazdym kolejnym pomiarem, w obecno$ci osoby badanej.

3. Badanie wydychanego powietrza moze by¢ przeprowadzone przy uzyciu alkomatu bez cyfrowej
prezentacji wyniku i bez ustnika, jezeli producent alkomatu przewiduje taki sposdb jego uzywania.

§57.1. W razie uzyskania wyniku z pierwszego pomiaru alkomatem wynoszgcego ponad 0,00 mg/dm3
kolejny pomiar przeprowadza sie:

a) niezwlocznie, gdy uzywana jest metoda spektrometrii w podczerwieni,

b) po uptywie 15 minut w razie uzycia metody utlenienia elektrochemicznego; na zadanie osoby badanej
uzyskany wynik nalezy zweryfikowa¢, wykonujac dwa pomiary, jeden po drugim, metoda spektrometrii w
podczerwieni.

2. Trzeci pomiar t3 sama metoda wykonuje sie niezwlocznie w razie uzyskania z pierwszego pomiaru
wyniku réwnego lub wiekszego niz 0,10 mg/dm3, a z drugiego pomiaru 0,00 mg/dm3. Wynik trzeciego
pomiaru wynoszacy 0,00 mg/dm3 nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu.

3. Z przeprowadzonego przez pracodawce badania alkomatem wskazujacego obecnos¢ alkoholu sporzadza
sie informacje zawierajacg dane wymienione w art. 221c § 6 K.p.

§58.1. Badanie na obecno$¢ Srodkéw odurzajacych przeprowadza sie poprzez pobranie prébek $liny i
umieszczenie ich w urzadzeniu do oznaczania metoda immunologiczng tych $rodkéw, zgodnie z instrukcja
obstugi tego urzadzenia.

2. Do préobek dodaje sie wytacznie substancje znajdujace sie w zestawie urzadzenia, o ktérym mowa w pkt. 1.
3. Do badania na obecno$¢ Srodkéw odurzajacych przeprowadzanego przez pracodawce stosuje sie
odpowiednio art. 221c § 2 - 12 Kp. dotyczace badania na obecno$¢ alkoholu w organizmie
pracownika/osoby zatrudnionej.

§59.1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika lub osoby zatrudnionej do pracy, jezeli:

1) kontrola trzezwo$ci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika (osoby zatrudnionej) albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik (osoba zatrudniona) stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzeZwo$ci lub spozywat alkohol w czasie pracy,

2) kontrola na obecno$¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu wykaze obecno$¢ w organizmie
pracownika (osoby zatrudnionej) $rodka dziatajagcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik (osoba zatrudniona) stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego Srodka lub
zazywat taki sSrodek w czasie pracy.

2. Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika (osoby zatrudnionej) do pracy przekazuje
sie pracownikowi (osobie zatrudnionej) do wiadomosci.
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3. W przypadkach okreslonych w przepisach Kodeksu pracy badanie trzezZwosci i badanie na obecnos¢
$rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika (osoby zatrudnionej) przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

Rozdzial 18

§ 60.1. Pracodawca jest obowigzany organizowac¢ stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe w
taki sposéb, aby speinialy one minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
okreslone w zataczniku do niniejszego rozporzadzenia.

2. Pracodawca jest obowigzany do przeprowadzania na stanowiskach pracy, wyposazonych w monitory
ekranowe, oceny warunkow pracy w zakresie wymaganym obowigzujacymi przepisami. Ocena powinna by¢
przeprowadzana w szczegdlnosci dla nowo tworzonych stanowisk oraz po kazdej zmianie organizacji i
wyposazenia stanowisk pracy. Na podstawie oceny pracodawca jest obowigzany podejmowac dziatania
majace na celu usuniecie stwierdzonych zagrozen i ucigzliwosci.

3. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikéw o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i
bezpieczenstwa pracy na stanowiskach pracy, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny, o ktérej mowa
wyzej, oraz wszelkich srodkach bezpieczenstwa i ochrony zdrowia,

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom:

1) iaczenie przemienne pracy zwigzanej z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie
obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu godziny
nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

2) co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom profilaktyczna opieke zdrowotna, w zakresie i na
zasadach okres$lonych w odrebnych przepisach.

6. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary lub szkla kontaktowe korygujace wzrok,
zgodne z =zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktdrej mowa w ust. 5, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

7.Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposOb rozmieszczenia elementéw tego wyposazenia winno
uwzgledniaé obowiazujace w tym wzgledzie przepisy.

Rozdziat 19.
PRZEPISY KONCOWE

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

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

2. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane bedg w formie pisemnej w drodze zarzadzenia Dyrektora MDK.
3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom, w sposéb
przyjety w MDK.

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

Wykaz zalacznikéw do Regulaminu pracy :

Zalacznik Nr 1- Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych
Zatacznik Nr 2- Ewidencja zleconych godzin nadliczbowych

Zatacznik Nr 3- Wniosek o wyrazenie zgody na wyjs$cie prywatne

Zatacznik Nr 4- Oswiadczenie w sprawie korzystania z uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem
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Zatacznik Nr 5- Wniosek o urlop
Zatacznik Nr 6- Wniosek o wyptate wynagrodzenia do ragk wiasnych
Zatacznik Nr 7- Wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka piersig
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