Zarzadzenie Nr 5B /2009
Dyrektora Mtodziezowego Domu Kultury w Lubaniu
zdnia 19 czerwca20009r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Mtodziezowym Domu Kultury.

Ninigjszy Regulamin pracy sporzadzono na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (Dz.U. Nr 21 z 1998r. poz.94 z p6zn. zmianami.)

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdéw swiadczacych prace w Mtodziezowym Domu
Kultury.

§2
Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikdéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowy Dom Kultury w Lubaniu w imieniu,
ktorego wystepuje Dyrektor lub inna upowazniona do tego osoba,

2) dyrektorze - rozumienie si¢ przez to Dyrektora MDK lub osobg, ktéra upowaznit do
wykonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w Swoim imieniu,

3) nauczycielu — pracownicy zatrudnienie na podstawie ustawy - Karta Nauczyciela lub ustawy o
systemie oswiaty

4) pracowniku — bez blizszego okreslenia, nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione
w Mtodziezowym Domu Kultury bez wzgledu narodzaj i wymiar czasu pracy,

4) prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 2008 r. — Kodeks pracy ( t.).
Dz. U. z1998 r. Nr 21, poz. 98 ze zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,

5) ustawie — rozumienie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ),

6) karcie nauczyciela — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
(Dz.U. z 2006r. Nr 97, poz. 674 ze zmianami)

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Mtodziezowy Dom Kultury wykonuje dyrektor.
2.Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi, a
zapoznanie sSi¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza przez zlozenie stosownego
oswiadczenia.

II. PRAWA | OBOWIAZK| PRACODAWCY

§5

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia zawartej umowy 0 prace,
2) zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkdw,



Sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznanie pracownika z regulaminami obowiazujacymi w Mtodziezowym Domu Kultury w
Lubaniu,

4) zapoznanie pracownika z trescia ryzykiem zawodowym wystepujacym na danym stanowisku
pracy,

5) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiagniecie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokig
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

6) organizowanie pracy w Sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

7) stworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny pracy,

8) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) wydanie pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, ewentualnie odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobiste] oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na
ich przechowywanie,

10) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikow pracy wedtug
okreslonych zasad,

12) zapewnienie $swiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikdw, aw razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku pracy — do niezwtocznego wydania
Swiadectwa pracy ( nie pézni€j niz w ciagu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

14) utatwienie pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych na zasadach okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowe oraz Ministra Pracy i Polityki Spotecznel z 12
pazdziernika 1993 r. w sprawie zasad i warunkdéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych i
wyksztatcenia ogdlnego dorostych (Dz. U. Nr 103, poz. 472 ze zm.) i w tym celu przeznacza w
swoich planach finansowych srodki finansowe na szkolenia pracownikow,

15) wptywanie na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego szanowania godnosci i
niedopuszczania do jakichkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

§6

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawartej umowy i jej warunkow.

2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego na pismie, nie poznigj niz w ciagu siedmiu
dni od dnia zawarcia umowy 0 pracg O:

a) czestotliwosci wptaty wynagrodzenia za pracg

b) normie dobowsej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

c) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,

d) diugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

87

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslonaw umowie o pracg, lecz pod
warunkami, ze nowa praca.:

a) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

b) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.



3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w inngj
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub inngj miejscowosci, w
kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata
pracownika samorzadowego oOraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przyjmujacej. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

4. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym, jego akta osobowe wraz pozostata dokumentacja w
sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢
zatrudniony.

§8

1. Przeniesienia do pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu prace,
obowiazany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze nakaza¢
pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

I1l. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna nad pracownikami; wyzej
wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie
skierowania wydanego przez pracodawcg pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia, swiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwiocznie swiadectwa ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Oryginaty dokumentow niezbednych do zatrudnienia przedstawia si¢ pracodawcy, ktory po
sporzadzeniu z nich kopii oddaje przyjmowanemu do pracy, a kopie powyzszych dokumentéw
wktada do akt osobowych pracownika.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym na umowy O prace winien przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi jest ich niekaralnosc.

§10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajeé
pozostajacych z sprzecznosci lub zwigzanych zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkdw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosci lub interesownosé, oraz zaje¢
sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z
zakazOw, o ktorych mowa w ust.1 niezwlocznie rozwiazuje Si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 8 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.



8§11

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczey.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sktada¢ odrgbne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczey.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust.1, jest zobowiazany ztozy¢ oswiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jef charakteru dyrektorowi.

4. W przypadku nie ztozenia w terminie oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze) na
pracownika samorzadowego, o ktorym mowa ust.1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§12

1. Na zadanie pracodawcy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest
obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych o oswiadczeniu, o ktorym mowa ust.1 dokonuje dyrektor.

§13

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wylacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w Mtodziezowym Domu Kultury, jezeli powstatyby migdzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowsy.

§14

1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej umowy 0 praceg na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem
ust.6.

2. Przez osobe podejmujaca prace po raz pierwszy prace, o ktoref mowaw ust.1, rozumie si¢ osobe,
ktorgg nie byla wczesnigj zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas
nieokreslony albo czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy i nie odbywat stuzby przygotowawczej
zakonczone] zadaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzje sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje starosta,

biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkow wynikajacych
z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby Kierujacej komérka organizacyjna, w ktorej
pracownika jest zatrudniony.

4. Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do
nalezytego wykonywania obowiazkoéw stuzbowych.

5. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz trzy miesiace i konczy si¢ egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komdrka organizacyjna, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, dyrektor moze zwolni¢ z obowiazku stuzby przygotowawczej pracownika, ktdrego
wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

8. Zwolnienie o ktdrym mowaw ust.6, nie wylacza stosowania ust.”7.

9. SzczegOtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
pracodawcy.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowaw ust.7, przed zawarciem nowej
umowy o pracg, pracownik sktada slubowanie.



§15

1. Przed przystapieniem do wykonania obowiazkow stuzbowych, pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci dyrektora i pracownika do spraw
kadrowych $lubowanie o nastepujacej tresci ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i
wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania’. Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa
» Tak mi dopomdéz Bog” ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa ztozenia slubowania o ktorym mowaw ust.1, powoduje wygashiecie stosunku pracy.

§16

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem abo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowiazany poinformowa¢ o0 tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest
obowiazany je wykonac¢, zawiadamiajac jednoczesnie dyrektora.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozby niepowetowanymi stratami, o0 czym
niezwtocznie informuje dyrektora.

§17

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 8§ 1pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ W szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

2) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu akoholu, stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy,

3) sawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykéw,

4) cigzkie naruszenie przepisow dotyczacych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z celem lub przepisami,

6) gromadzenie i przesytanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatbw o
charakterze pornograficznym,

7) zabdr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywilaszczenia materialdw, urzadzen stanowiacych
wlasnos¢ pracodawcy,

8) ujawnienie w sposbdb nieuprawniony spraw objetych tajemnica panstwowa i stuzbowa.

V. OKRESOWA OCENA PRACY PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH URZEDNICZYCH, W TYM
KIEROWNICZYCH

§18

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pismie dokonuje dyrektor, nie rzadzigj niz raz na 2 lata i nie czgscigj niz raz na 6
miesigcy.

3. Ocena dotyczaca wywiazania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow okreslonych w
art. 241 art. 25 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. pracownikach samorzadowych.

4.0cene dorgcza sie niezwlocznie ocenianemu pracownikowi.

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie, ktére wnosi si¢



w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6. Dyrektor rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.
8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny ponownej jego oceny dokonuje si¢
wczesnigl niz po uptywie trzech miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust.8, skutkuje rozwiagzaniem umowy
prace, z zachowaniem okresbw wypowiedzenia.

§19

Pracodawca okresla w drodze zarzadzenia sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktére
jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania
tych ocen oraz specyfike funkcjonowania Mtodziezowego Domu Kultury.

V. NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§20

1.0 niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ dyrektora lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy poza wyzej wymienionymi przypadkami pracownik jest
zobowiazany powiadomi¢ O przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jgj trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosci ( telefonicznie, faksem, poczta elektroniczna), lecz nie péznigj niz w
dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegOlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Nieobecnos¢ w pracy lub spdéznienie usprawiedliwigja przyczyny umozliwigjace stawienie si¢ do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy Sa:

1) zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami 0
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnieniaw zwiazku z choroba zakazna,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniagjacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiania si¢, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje w charakterze srony lub swiadka w postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca sStawienie Sig
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbywanie podrdzy stuzbowej, zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi,

7) inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy lub obecnos¢ w
pracy, pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia w tym przedmiocie i
uznaniaich przez pracodawcg za okolicznosci usprawiedliwiagjace nieobecnos¢ w pracy.

6. W razie nieobecnosci pracownikaw pracy z przyczyn, o ktorych mowaw ust. 5w punktach

1-6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac stosowny dokument
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.



§21

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez dyrektora na czas niezbedny dla zatatwienia
wazne] sprawy osobistg). Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa ust.1l, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

§22

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne
przepisy prawa.

2. W szczegolnosci pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o
wykroczenia

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedace] przedmiotem wezwania

3) wezwanego w celu wykonywania obowiazku biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym. Laczny wymiar zwolniea nie moze jednak z tego tytutu
przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

4) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do

uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku po ich zakonczeniu, a takze — w
wymiarze nie przekraczajacym 6 dni w ciagu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze.

§23

Za czas zwolnien okreslonych w § 22 pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
Pracodawca jest jedynie obowiazany wyda¢ zaswiadczenie okreslgjace wysokosé utraconego
wynagrodzenia za czas zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od wiasciwego organu
rekompensaty pienigznej z tego tytutu.

§24

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) bedacego strona lub swiadkiem w postgpowaniu pojednawczym,

2) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych;

3) bedacego krwiodawca na czas niezbedny w celu oddania krwi, a takze na czas niezbedny do
przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,

4) na czas obejmujacy:

a) 2 dni- w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dnia- w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe),
tescia, babki, dziadka, a takze inne osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

5) wychowujacego dzieci w wieku do lat 14 na dwa dni w ciagu roku kalendarzowego.

6) na szkoleniaw zakresie BHP;

7) naczas niezbedny do udziatu w komigji bezpieczenstwai higieny pracy.

2. Zwolnieniawymienione ust.1, udzielane sa w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.



3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowiazany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacego zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okolicznosciowe omoOwione w niniejszym paragrafie.

§25

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez ztozenie wiasnorgcznego
podpisu na liscie obecnosci.

2. Wyjsciaw godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane s3 w ewidencji wy;jsc¢
stuzbowych i ewidencji wyjs¢ prywatnych.

3. Lista obecnosci oraz ewidencje wyjs¢ okreslone w ust. 1i 2 znajduja Si¢ w sekretariacie.

4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu w ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
okreslonych w ust. 11 2, oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.

5.Listy obecnosci oraz ewidencje wymienione w ust. 1 i 2 prowadzone sa przez pracownika kadr.
6.Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

V1. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU
| PORZADKU.

§26

1. Wyjazdy pracownikdéw w sprawach stuzbowych, poza state miejsce pracy moga si¢ odbywacé
tylko na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, wydanego przez dyrektora.

2.Rejestr polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi sekretariat MDK.

3 Uzywanie telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych dozwolone jest wytacznie po uzyskaniu
uprzednigj zgody przetozonego.

4.Koszty prywatnych potaczen telefonicznych powinny zosta¢ pokryte przez pracownika. W tym
celu pracownik sktada pisemna zgode na potracanie kosztow swoich rozméw prywatnych z
wynagrodzenia

5. Pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach w
procesie pracy.

6. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowiazany uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy, oraz
zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym.

7W przypadku rozwiagzania stosunku pracy pracownik jest zobowiazany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktére zostaty mu powierzone, w stanie
uporzadkowanym nie pogorszonym ponad wynikajacy z zwyklego korzystania

8. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy i
porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa obowiazani wykonywac te zarzadzenia.

VII. URLOPY PRACOWNICZE

§27

1.Pracownik samorzadowy ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze
zrzec Sig prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu pracownika samorzadowego wynosi :

- 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

- 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 |at.



3.Urlopu nie udziela si¢ na niedzielg, swigta okreslone w odrebnych przepisach, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Jezeli pracownik wykonuje pracg w niedzielg i swigta, urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w
dniach kalendarzowych, ktore z obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy sa dla niego
dniami pracy.

5.Urlopu, o ktorym mowa w ust.4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny,
przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

6.Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust.5 stosuje si¢ odpowiednio.
7.Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w
kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

8.Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

a) zasadniczej lub réwnorzednej szkoty zawodowe] — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3lata;

b) srednigj szkoty zawodowej -przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej
jednak niz 5 lat;

c) srednigj szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkot zawodowych - 5 lat;

d) sredniej szkoty ogblnoksztatcacej- 4 lata;

€) szkoty policealngj- 6 lat;

f) szkoty wyzszej- 8 lat (w tym z uzyskaniem tytutu licencjata).

9. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres nauki, zaleznie od tego, co korzystniejsze dla pracownika.

10. W przypadku jednoczesnego pozostawienia w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawigzaniem stosunku pracy u
danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika stosownego
zaswiadczenia od innego pracodawcy.

11.Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje si¢ urlop
pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

12.Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika.

13. Przesunigcie wczesnigj ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz w szczegllnych przypadkach na wniosek pracodawcy,
jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowat zaktdcenie toku pracy.

14. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci wymagaja
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopul.

15.Pracodawca jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z
odwotania go z urlopu. Warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez pracownika faktu
poniesienia szkody.

16.Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i
zalegtego pracownicy/pracownikowi bezposrednio po urlopie macierzynskim.

17.Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak i
zalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rentg inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

18. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien w miareg
mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najpdzniej
przez rozpoczeciem zmiany roboczej, w czasie ktérel powinien swiadczy¢ prace, a skorzystat z
»urlopu na zadanie”.



19.Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym urlopem, do
ktorego stosuje si¢ 0golne zasady dotyczace urlopoéw wypoczynkowych.

20.Nauczycielom zatrudnionym w Mtodziezowym Domu Kultury w Lubaniu przystuguje prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopdw.
21. Nauczyciele , w ramach ustalonego wymiaru urlopu wypoczynkowego ma prawo do
nieprzerwanego co najmnigj 4 tygodniowego urlopu.

22.Nauczyciel ~w przypadku nawiazania lub ustania  stosunku pracy w trakcie roku
kalendarzowego, ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego.

23.Nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop ptatny dla dalszego
ksztalcenia si¢ oraz inne ulgi | $wiadczenia zwiazane z tym ksztatceniem.

24.Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajg¢ na czas nieokreslony, po
przepracowania 7 lat w szkole, dyrektor udziela urlopu dla poratowania zdrowia, w celu
zaleconego leczenia, w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku. Zasady udzielania urlopu
dla poratowania zdrowia okresla ustawa — karta nauczyciela

25.Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

VIII. CZASPRACY

§51

1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik
winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywa¢ na stanowisku pracy.

2.Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na pracg zawodowa.

3.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow samorzadowych celem
prawidiowego ustalenia wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen zwiazanych z praca, z
uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i swigta, dni
wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4.Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi samorzadowemu , na jego zadanie.
5.Czas pracy pracownikdw samorzadowych wynosi 8 godz. na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesigcznym  okresie
rozliczeniowym.

6.Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo.

7.Zajecia i czynnosci realizowane w ramach czas pracy nauczyciela, sa rejestrowane i rozliczane w
dziennikach zaj¢¢ pozaszkolnych, prowadzonych na biezaco.

8.Czas pracy nauczycieli jest zgodny z ustalonym i zatwierdzonym planem zajeé narok szkolny.
9.Za prace wykonywana w dniu wolnym od pracy lub $wigto nauczyciel otrzymuje inny dzien
wolny od pracy a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego otrzymuje
odrebne wynagrodzenie, ustalone w sposdb i na zasadach okreslonych w przepisach
wykonawczych do ustawy karta nauczyciela.

10. Dla pracownikéw MDK kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
Czasu pracy W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

11. Pracodawca moze ustali¢c oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zarzadzeniu pracy w sz6stym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.
12. Kazde swigto przypadajace w innych dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika
0 obowiazujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.



13.Pracownicy samorzadowi $wiadcza pracg w godzinach ustalonych w indywidualnych zakresach
obowiazkéw okreslonych dla danego stanowiska pracy.

14. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika samorzadowego wynosi co ngjmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do jednej przerwy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

15. Zasady korzystania z przerwy okresla sam pracownik w taki sposob, aby nie nastgpowato
zaktéeenie normalnego toku pracy.

16. Pracownikowi samorzadowemu za pracg wykonywana na polecenie dyrektora w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru:

1) wynagrodzenie,

2) czas wolny w tym samym wymiarze.

17. Wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

18. Oswiadczenie dot. wyboru formy rekompensaty pracy wykonywanej poza normalnymi
godzinami pracy stanowi zatacznik do regulaminu.

19. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z zapisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

20. Pracaw swigto, niedzielg nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu
dodatkowo wolnym od pracy rozliczana jest zgodnie z przepisami ustawy - kodeks pracy.

21. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych wyposazonych w monitory
ekranowe maja prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub
do inngj pracy, ktéra nie bedzie powodowaé takich uciazliwosci jak wskazana praca.
22.Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmnigj 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

23. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co ngimnigj 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

24 Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalnatylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej] w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii,

2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

25. Liczba godzin nadliczbowych przeprowadzonych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2

nie moze przekroczy¢ dla poszczeg6lnego pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

23. Zapracg w niedzielg i swigta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzina 7.00 w tym

dniu agodzing 7.00 dnia nast¢pnego.

26. Poranocnawynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 22.00 a 6.00 dnia nastgpnego.

27. Pracaw godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie dyrektora.

28. W przypadku 0sdb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja w
umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, kKtorej
przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do wynagrodzenia a prawem do
odpowiednigj ilosci czasu wolnego.

IX. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§52

1. Wyptata wynagrodzenia za praceg odbywa Si¢ raz w miesiagcu na podstawie czeku gotowkowego
lub na konto bankowe pracownika za jego zgoda wyrazona na pismie.

2. Dla pracownikow samorzadowych wynagrodzenie za pracg ptathe miesigcznie wyptaca si¢ z
dotu nie poznigj niz ostatniego dnia miesiaca. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od



pracy, wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajacym dzien ustawowo
wolny.

3.Nauczycielowi wynagrodzenie wyptacane jest miesigcznie z gory w pierwszym dniu miesiaca.
Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu nastgpnym.

4.Sktadniki wynagrodzenia nauczyciela, ktorych wysokos¢ moze by¢ ustalona na podstawie juz
wykonanej pracy, wyptaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo z dotu w ostatnim dniu miesiaca
Jezeli ostatni dzien miesiaca jest ustawowo wolnym dniem od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a przypadkach szczeg6lnie uzasadnionych wynagrodzenie
moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesiaca lub w dniu wyptaty wynagrodzenia.
5. Termin wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych powyzej
wynagrodzenie znajduje si¢ na rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie moégt nim
dysponowac.

6.Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownikai objeta jest tajemnica.

X.BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§53

1.Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdow o ochronie przeciwpozarowsy.

2.Pracodawca jest obowiazany w szczegoOlnosci:

a) organizowa¢ prace W sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

c) wydac pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, atakze srodki
ochrony indywidualnej wymienionew tabeli norm przydziatu odziezy roboczej,

d) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone migjsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

3.Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie zngjomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywana praca.

4. Instruktaz wstepny- ogolny i stanowiskowy pracownika w zakresie przepisow bhp przeprowadza
dyrektor.

5.Czestotliwosé przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bhp i czas ich trwania okreslaja
odr¢bne przepisy.

6.Szkolenia okresowe w zakresie bhp zostaja zlecone wyspecjalizowanym jednostkom
zewngtrznym.

7. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

8. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
Znajomosci przepisdw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

9. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

10.Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
11.W szczegolnosci pracownik obowiazany jest:

a) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac wydanych w tym
zakresie zarzadzen | wskazan przetozonych,

c) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w migjscu pracy,



d) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkdw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

€) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wiasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

12.Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statlego indywidualnego
uzytkowania; sa one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.
13.0Obowiazkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie z
przeznaczeniem w miejscu pracy.

14. Konserwacja, odkazanie, naprawa i pranie odziezy i obuwiaroboczego nalezy do pracodawcy.
15. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracownika, jest on
zobowiazany odkupi¢ utracony/ zniszczony srodek ochrony indywidualnej, sprzet lub odziez.

X1.KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§54

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany.

3. Kary stosuje dyrektor.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0 naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia naruszenia.

5. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowsa.

6. Kar¢ uwaza Si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasne inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

7.Naruszeniem obowiazkdéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana jest w
szczegblnosci:

a) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

b) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacje pracy,

c) nieinfformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy | zasad bhp,

d) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia,

€) pozostawianie migjsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezposredniego
przetozonego,

f) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie 53 zlecone przez zwierzchnikéw,

g) dziatania dezorganizujace i utrudnigjace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow,

h) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

X11. NAGRODY

§55

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypetnianie obowiazkOw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza podnoszeniu jej
wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nagrody.

2. Zasady przyznawania dla pracownikow nagréd okreslaja odrebne regulaminy.



X111. OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 56

1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jgj zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§ 57

1. Do innej odpowiednieg] pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe.

2. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§58

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda

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

4. Przerwy wskazane w ust.1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy faczone, co moze skutkowa¢
pOzniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§59

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmnigj jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust.1
moze korzysta¢ jedno z nich.

§60

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet.

2. Ugtala si¢ wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zatacznik.

XIV. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§61

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na
zatrudnienie w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.



§ 62

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

- hawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

- warunkOw zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkoleniaw celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu
na wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktbrym mowaw ust.1, oznacza niedyskryminowanie

w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§63

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jedne lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 61 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§64

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania lub dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrézniongj ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w 861, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem cel, ktéry
ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachowaniu innej 0soby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszeniatej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizaacej, upokarzajace lub uwlaczajacel
atmosfery (molestowanie).

§65

1. Dyskryminowanie ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci  pracownika, w szczegllnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajace] lub uwlaszczajace] atmosfery: na zachowanie to moga si¢ sklada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

atakze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu seksualnemu nie

moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 66

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza Si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepetnosprawnose,
rasg, religi, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony



lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w
szczegdblnosci:

a) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

C) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 67

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 61, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie
S rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkOw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na inna
przyczyng,

3) stosowaniu srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzglgdu na wiek.

2. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyroznigjacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§68

Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w
ramach kosciotow i innych zwiazkdéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§69

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o
jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne swiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w inngj formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§70

1. Namocy art. 183d KP osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
zapracg, ustalone na podstawie odregbnych przepisow.



2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moga by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a
takze nie moze powodowat jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadnigjacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

XV.PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§71

1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowsej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw.
3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiednigj sumy tytutem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazat umowe 0 prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za pracg.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy O pracg powinno nastapi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowaw ust. 2, uzasadnigjacej rozwiazanie umowy.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§72

W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie maja zastosowania postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowiazujace.

§73

Z dniem wejsciaw zycie niniejszego regulaminu traci moc Zarzadzenie Dyrektora Mtodziezowego
Domu Kultury w Lubaniu Nr 8 z dnia 26 sierpnia 1996 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Mtodziezowego Domu Kultury w Lubaniu.

§74

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez umieszczenie na tablicy ogtoszen w sekretariacie MDK.

2. Pracownicy zobowiazani Sa niezwlocznie zapoznat si¢ z postanowieniami regulaminu i ztozy¢
stosowne pisemne oswiadczenia potwierdzajace ten fakt.

Regulamin zostat uzgodniony
z Zaktadowym Zwiazkiem Zawodowym

Prezes ogniska ZNP przy MDK



Zakacznik do regulaminu pracy
WZOR

Notatka stuzbowa spor zadzona na okolicznosé¢ wystuchania pracownika
przed natozeniem kary
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(imig i nazwisko)
Zarzucasig, ZEAdNIa. .......oveeie e naruszyt porzadek i dyscypling pracy
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(op|sczynu)

0 CZymM POWIBOMIT PraCOUBINGCE. .. ... et vt et et et e et et e e et e e et et e e et e e e e ens
(ImlqlnaZWISkoraZStanOWISkO pracyzglasza;gcegonaruszeme
przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)

Dnia.........coovevii i ee e Pracownik na podstawie przepisu art. 109 Kp wyjasnia,
Co nastepuje:

(podpis pracownika)
Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke

SPOrZadzit:......oeie i
(imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby)



Zalacznik do regulaminu pracy

WYCIAG ZWYKAZU PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM ZATRUDNIONYM

W MLODZIEZOWYM DOMU KULTURY

Sporzadzono na podstawie zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10.09.1996 r. w
sprawie wykazu prac szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996r.

Nr 114, poz.545 ze zm.)

| . Kobietom wzbrania sie wykonywanie wszystkich prac, przy ktorych najwyzsze wartosci
obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczaja 5000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej 20 kJ na minute.

Il. W zakresie dzwigania i podnoszenia ci¢zarOw:

Sposdb przemieszczania Dopuszczalna Uwagi
ciezar 6w norma

1.Rgczne podnoszenie i przenoszenie

Ciezarow:

- 0 ile praca odbywa si¢ stale 12 kg

- 0 ile praca ma charakter dorywczy

(do 4 razy nagodzine w czasie zmiany | 20 kg

robocze))

2.Rgczne przenoszenie cigzarOw pod

gore (schody, pochylnie):

- 0 ile praca odbywa si¢ stale 8kg

- 0 ile praca ma charakter dorywczy 15 kg

3.Nataczkach jednokotowych po masy cigzaréw obejmuja masg

powierzchni réwnej, gtadkiej o state) urzadzenia transportowego i

twardosci lub po utozonych deskach 50 kg dotycza przewozenia ciezarow
po powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2%

4.Na 2, 3, 4 - kotowych wbzkach 80 kg jak w pkt 3 poruszanych recznie

5.W wagonikach po szynach 300 kg jak w pkt 3 z tym, ze o pochyleniu

nie przekraczajacym 1%




[11. Dlakobiet w ciazy i w okresie karmienia wzbronione sa:

1.Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza.

2.Prace zwiagzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw, jezeli wystepuje przekroczenie
okreslonych w nich wartosci.

3.Prace w pozycji wymuszonej.

4.Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze.

V. Dlakobiet w ciazy wzbronione sa prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej
4 godzin na dobg.

|V. Dlakobiet w ciazy zabronione sa prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
1.Poziom eksploatacji odniesiony do 8 —godzinnego dnia pracy, mierzonego zgodnie z PN
przekracza wartos¢ 65 dB.
2. Kazda praca wykonywana w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.



