Zatacznik do Zarzadzenia dyrektora Regional-
nego Osrodka Kultury w Olecku Mazury Garba-
te” nr ORM-015-46/16 z dnia 14.12.2016 r.

REGULAMIN PRACY
Regionalnego Osrodka Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”

Rozdzial I
Postanowienia wstepne

8 1. Regulamin Pracy, zwany dalej regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z nim prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.

8 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Osrodek Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”
reprezentowany przez jego dyrektora,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku

pracy.

8 3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikoéw zatrudnionych przez pracodawce bez wzgle-
du na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki pracodawcy

8 4. Pracodawca, w procesie pracy, zobowiazany jest do przestrzegania Kodeksu Pracy i innych

obowiazujacych go aktow prawnych, a w szczegolnosci:

1) szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) rowno traktowaé mezczyzn i kobiety, stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pra-
cownikow oraz wynikdéw ich pracy,

3) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z tre$cia zawartej umowy o prace,

4) zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich obowiazkéw i odpowiedzialnosci, ze sposobem wyko-
nywania pracy na danym stanowisku i zaleznos$cia stuzbowa oraz podstawowymi uprawnieniami,

5) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukeji, materiatéw i na-
rzedzi,

6) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie nale-
zytej jakos$ci i wydajnosci pracy, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

7) prowadzi¢ dokumentacje stosunku pracy,

8) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w tym zakresie,

9) finansowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

10) dostarczy¢, nieodptatnie, pracownikom przyshugujace im $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

11) terminowo i prawidlowo wyptacaé¢ wynagrodzenie,

12) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

13) wptywac na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego.

8 5. Pracodawcy przyshiguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikdw pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspolizycia spotecznego,

3) okreslania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow o prace i
przepisami.



Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

8 6.1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest w szczegdInosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy, zgodnie z obowiazujacymi instrukcjami
i normami,

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy,

3) przestrzegania regulaminu pracy oraz przepisoOw i zasad bhp i p.poz,

4) dokladnie i sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikéw, okazywanie pomocy podwiadnym,
przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

6) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia,

7) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

8) rozwijanie wilasnej wiedzy zawodowej,

9) przestrzeganie w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego,

10) zachowywanie trzezwosSci w pracy.
2. W zwiazku z wygasnigciem lub rozwiazaniem stosunku pracy, pracownicy sa zobowiazani:

1) zwro6ci¢ pracodawcy pobrane narzedzia i materiaty oraz odziez robocza i ochronna,

2) rozliczy¢ sig z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek.

8§ 7.1. Kierownikow dzialdw obciazaja odpowiednio obowiazki wynikajace z § 3-6.
2. Kierownicy zobowiazani sa ponadto do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscyplina pracy podwitadnych,
4) nadzorowania, przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwladnych,
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
6) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
7) dbania o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen i urzadzen,
8) egzekwowania, przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad bhp i ppoz.,
9) zapewnienie rOwnomiernego obcigzenia praca w zakresie zastgpstw nieobecnych w pracy pod-
wladnych,
10) zorganizowania pracy swoim podwladnym w okresie wlasnej nicobecnosci w pracy.

8 8. Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

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

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych obowiaz-
kow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

8 9.1. SzczegoblInie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz jej wykonywanie w godzinach pracy nie zwiazanych z za-
daniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spdznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedli-
wienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
miejscu pracy,

4) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisow bhp i p.poz,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy, stuzbowej oraz zawodowe;j.



2. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow odurzajacych
oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wplywem takich napojoéw lub srodkow,

2) opuszczania w czasie pracy bez zgody dyrektora miejsca pracy,

3) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody dyrektora jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wiasnoscia
pracownika,

4) wykorzystywania bez zgody dyrektora sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnosci niezwiaza-
nych z wykonywana praca,

5) palenia tytoniu w pomieszczeniach osrodka kultury.

8 10.1. Zakres zadan pracownikoéw okreslaja ich zakresy czynnosci stuzbowych.

2. Konkretne prace w ramach zakresu zadan przydziela dyrektor lub kierownik dziatu.

3. Pisemne projekty zakresdw czynno$ci oraz aktualizacje tych zakresow dla poszczegdlinych pra-
cownikow opracowuja i przedktadaja dyrektorowi kierownicy poszczegdlnych dziatoéw. Po zaopi-
niowaniu, zakresy czynnosci zatwierdza i podpisuje Dyrektor ROK.

4. Zakresy czynnosci | aktualizacje dla kierownikow dzialow i gtdéwnego ksiggowego opracowuje
dyrektor przy wspotudziale osoby prowadzacej kadry. Zakresy podpisuje Dyrektor ROK.

Rozdzial IV
Czas pracy i dyscyplina pracy. Sankcje za naruszenie dyscypliny pracy

§ 11. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 12. Czas pracy pracownika wynosi przecigtnie 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pig-
ciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

8 13.1. W Regionalnym Osrodku Kultury obowiazuje system rOwnowaznego czasu pracy oparty na
mozliwosci przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, co nalezy zrownowazy¢ krot-
szym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy w ramach
okresu rozliczeniowego.

2. W Regionalnym Osrodku Kultury obowiazuje okres rozliczeniowy czasu pracy przedluzony
do 12 miesigcy.

3. Ustalenie przedtuzonego okresu rozliczeniowego nast¢puje na podstawie porozumienia zawarte-
go pomigdzy pracodawca a pracownikiem po uprzednim zawiadomieniu wlasciwego inspektora pra-
cy.

4. Godziny pracy poszczeg6lnych pracownikow sa okreslone w harmonogramie czasu pracy usta-
lonym przez dyrektora i kierownikow odpowiednich dziatow na okresy nie krotsze niz 2 tygodnie.

5. Pracownikom, ktoérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minu-
towa przerwa, wliczana do czasu pracy.

6. Ustalenie przedtuzonego okresu rozliczeniowego nastgpuje na podstawie porozumienia zawar-
tego pomigdzy pracodawca a pracownikiem.

8§ 14. Za porg nocna przyjmuje si¢ czas migdzy 22.00 a 6.00.

8 15. Praca wykonywana ponad przeci¢tny dobowy wymiar czasu pracy jest dopuszczalna tylko w
razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zdrowia lub zycia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegOlnych potrzeb pracodawcy, a w szczegdInosci podczas organizacii i realizacji imprez.

8 16. Liczba godzin przepracowany ponad ustalona nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnych pra-
cownikdw 150 godzin w roku kalendarzowym.



8 17.1. W zamian za czas przepracowany ponad ustalong normg pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu dnia wolnego od pracy. W tym przy-
padku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalona norm¢ moze nasta-
pi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udzieli czasu wolnego od pracy
najpdzniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze polowg wyzszym niz liczba przepra-
cowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia nalez-
nego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

8 18. Do czasu pracy instruktora zalicza sig:
1) zajgcia programowe z uczestnikami,
2) prace organizatorsko-techniczne.

8 19. Do czasu pracy nie wlicza si¢ czasu potrzebnego na dojazd lub dojscie do miejsca pracy, a
takze samowolnych przerw w pracy.

8 20. Do czasu pracy wlicza sig:

1) przerwy na spozycie positku nie przekraczajace 15 minut,

2) inne przerwy wynikajace z roznych przyczyn, niezaleznych od pracownika, w czasie ktorych pra-
cownik pozostaje na swoim stanowisku pracy do dyspozycji dyrektora.

8 21. Przerwanie pracy poza ustalonymi przerwami, o ktérych mowa w § 22. moze nastapic tylko
na polecenie lub za zezwoleniem dyrektora, a w sytuacjach wyjatkowych takze przez samego pracow-
nika. W takim przypadku pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora o przyczy-
nie przerwania pracy.

8§ 22.1. Praca w Regionalnym Osrodku Kultury, ze wzgledu na realizowany program i charakter
dzialalnosci, rozpoczyna si¢ w roznych dziatach o réznych godzinach, co reguluje harmonogram usta-
lony przez dyrektora.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala indywidual-
nie dyrektor.

8§ 23.1. Niedziele i $wigta, okreslone odrebnymi przepisami, sa dniami wolnymi od pracy z wyjat-
kiem, gdy harmonogram pracy ustalony dla danego pracownika ze wzgledu na charakter pracy lub
dobro zaktadu pracy przewiduje, ze dni te sa dniami pracujacymi, a w zamian za to wyznaczone sa
inne dni wolne.

2. Za prace w niedzielg i Swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 6.00 w tym dniu a
godz. 6.00 nastgpnego dnia.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w sobotg, niedzielg lub $wigto - jezeli nie jest to dzien pracujacy
wg harmonogramu pracownika, dyrektor jest obowiazany w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedza-
jacych lub nastepujacych po takich dniach zapewni¢ inny wolny dzien od pracy, a jesli nie jest to moz-
liwe — do konca okresu rozliczeniowego,

8 24.1. Kadry prowadza ewidencje czasu pracy na podstawie kart pracy wypelianych przez pra-
cownikow i harmonogramu celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $§wiadczen
zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzie-
le i $wigta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Kazdy pracownik odnotowuje w swojej karcie pracy przepracowany danego dnia czas.

3. Kazdy pracownik, ktory zmienia godziny swojej pracy ustalone w harmonogramie, jest zobo-
wiazany poinformowac o tym dyrektora i uzyska¢ od niego zgodg.

8§ 25. Pracownik obowiazany jest do $cistego przestrzegania dyscypliny pracy, a szczegdInosci do
punktualnego rozpoczynania i zakonczenia pracy.



8§ 26.1. Pracownicy osobiscie potwierdzaja punktualne przybycie do pracy wlasnor¢cznym podpi-
sem na liScie obecnosci, ktora codziennie podpisuje dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci kie-
rownik Miejsko-Powiatowej Biblioteki Publicznej lub inna osoba upowazniona przez dyrektora. W
dziale MPBP przybycie do pracy potwierdza kierownik MPBP.

2. Podpisywanie listy obecnos$ci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposob
stanowi naruszenie obowiazkoéw pracowniczych, uzasadniajace zastosowanie sankcji przewidzianych
w Kodeksie Pracy.

3. Listy obecnosci sporzadzaja i kontroluja prawidtowe ich wypetnianie Kadry.

8§ 27.1. Pracownik jest zobowiazany do uzyskania zgody dyrektora na kazdorazowe wyjscie poza
zaktad pracy oraz do dokonywania wpisow w ksigzce wyjs¢ okreslajac charakter wyjscia jako ,,stuz-
bowe”.

2. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w
ksiazce wyj$¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego.

3. Okres prywatnego wyjscia pracownika, ktore odbywa si¢ w wyjatkowych sytuacjach na jego
prosbe i za zgoda dyrektora, nie jest wliczany do czasu pracy i pracownik zobowiazany jest go odpra-
cowac.

4. Wyjazdy shuizbowe moga odbywac si¢ tylko na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia
shluzbowego (delegacja) wydanego przez dyrektora.

5. Ewidencje wyjazdow stuzbowych prowadza Kadry.

8§ 28.1. Stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci, spozywa-
nie napojow alkoholowych w zaktadzie pracy jest zabronione.

2. Za kontrolg przestrzegania obowiazku trzezwosci odpowiedzialni sa kierownicy dziatow i dy-
rektor, ktorzy maja obowiazek niedopuszczenia do pracy, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawil si¢ do pracy po uzyciu alkoholu lub spozywat alkohol w czasie pracy.

8 29. Wszyscy pracownicy Regionalnego Osrodka Kultury obowiazani sa przestrzegaé postano-

wien zwiazanych z dyscypling pracy:

1) utrzymywac w nalezytym porzadku miejsca pracy oraz urzadzenia,

2) nie wykorzystywaé urzadzen, narzedzi i materiatdw do wykonywania czynnos$ci prywatnych lub
innych nie zlecanych przez dyrektora,

3) nie wnosi¢ na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych,

4) nie wynosi¢ poza obrgb osrodka bez zezwolenia dyrektora: narzgdzi i materialdw stanowiacych
wlasnos¢ osrodka,

5) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z otrzymanymi wskazowkami kierownika lub dyrektora oraz
przestrzega¢ wlasciwego stosunku do przetozonych i wspotpracownikow,

6) przestrzegac przepisOw bhp i ppoz.

8 30.1. Kontrole dyscypliny pracy prowadza dyrektor oraz kierownicy dzialow.

2. Kierownicy dzialdéw obowiazani sa niezwlocznie zglosi¢ dyrektorowi przypadki naruszenia dys-
cypliny pracy.

3. Stosowanie sankcji za naruszenie dyscypliny pracy nalezy do dyrektora.

§ 31.1. W stosunku do pracownikdw nieprzestrzegajacych ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposo-
bu potwierdzania obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci stosuje sig:

1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nie-
trzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy dyrektor moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.

3. Kara pienig¢zna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno-
$ci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie
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moga przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po do-
konaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy.

4. Wpltywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od uzyskania wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

6. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawiesze-
niu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. Decyzj¢ o zastosowaniu kary podejmuje dyrektor.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Decyzje o zastosowaniu kary podejmowane sa i doreczane pracownikom na pi$mie, z tym ze
kopig pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

8§ 32.1. Pracownik moze, w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw od
decyzji o ukaraniu do dyrektora.

2. Decyzj¢ o uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu dyrektor wydaje w terminie do 14 dni od da-
ty jej wniesienia.

3. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla i wzmiank¢ o niej wylacza sig z akt oso-
bowych pracownika.

4. Dyrektor z wlasnej inicjatywy moze uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

Rozdzial V
Urlopy
8§ 33.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypo-
czynkowego, zwanego dalej urlopem.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

8§ 34. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktorym podjat pra-
ce, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przyshugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kaz-
dym nastgpnym roku kalendarzowym.

8 35. 1.Pracownik ma prawo do korzystania co roku z platnego urlopu wypoczynkowego, w naste-
pujacym wymiarze:
1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstaweg wymiar urlopu okreslo-
ny jw., niepelny dzien urlopu zaokragla si¢ w gére do pelnego dnia.

8 36.1. Urlopoéw udziela si¢ na pisemne wnioski pracownikow, zatwierdzone przez dyrektora, for-
mulowane z uwzglednieniem zapewnienia normalnego toku pracy (w zaleznosci od sytuacji zaktadu
pracy, np. obstuga i organizacja imprez, seansow kinowych).

2. Odwola¢ pracownika z urlopu mozna w wyjatkowych wypadkach, uzasadnionych okoliczno-
$ciami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczynania przez pracownika urlopu.

8§ 37. Na uzasadniony wniosek pracownika, za zgoda dyrektora, urlop moze by¢ wykorzystany w
czgsciach, z tym zZe jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalenda-
rzowych.

8 38. Urlopu niewykorzystanego przez pracownika w roku kalendarzowym, za ktory przystuguje
urlop, nalezy udzieli¢ najpdzniej do konica wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to
czeséei urlopu udzielonego zgodnie z art. 1672 Kodeksu Pracy.



8 39. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystac przystu-
gujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

8 40. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzo-
wym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w
dniu rozpoczgcia urlopu.

8 41. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe dyrektor przekazuje sprawy do zalatwienia innemu pracownikowi lub ustala
zZastgpstwo.

Rozdzial VI
Sposob usprawiedliwiania spoZnien i nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy

8 42.1. Pracownik powinien uprzedzi¢ dyrektora lub bezposredniego przetozonego 0 przyczynie i
przewidzianym okresie nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma
lub mozliwa do przewidzenia, przekazujac odpowiednie informacje kadrom.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest zo-
bowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora o przyczynie swej nieobecnosci i przewidzianym cza-
sie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienie, o jakim mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie, lub przez inna osobg, te-
lefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione jedynie szczegol-
nymi okoliczno$ciami.

8 43.1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nicobecno$¢ lub spoznienie si¢ do pracy, przed-
stawiajac dyrektorowi dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spdznienie.

2. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie si¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas
dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy najpézniej drugiego dnia tej nieobeCnosci.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spo6znien do pracy za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione podejmuje dyrektor.

4. Nieobecno$ci w pracy podlegaja $cistej ewidencji prowadzonej przez kadry.

8 44. Nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowana:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przed-
oZenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosownej decyzji in-
spektora sanitarnego,

3) koniecznoscia sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem za-
mknigcia ztobka, przedszkola lub szkotly, do ktorej dziecko uczeszcza, pod warunkiem zlozenia
przez pracownika pisemnego oswiadczenia potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowiazkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowiazku obrony, pod
warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka przez odpowiedni organ sadowy lub administracyjny,
pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej o wykonaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.

8 45. Zalatwianie przez pracownikOw spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno od-
bywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

8 46. Dyrektor jest zobowiazany zwolni¢ z pracy pracownika na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,



2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

8 47. Dyrektor ma obowiazek zwolni¢ z pracy pracownika w razie:

1) udzialu w postgpowaniu przed Komisja Pojednawcza w charakterze strony lub §wiadka w postg-
powaniu pojednawczym,

2) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu, proku-
ratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawie o wykroczenie, na czas nie-
zbedny,

3) osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony
na czas niezbedny, w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

4) wykonania czynnos$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym i
sadowym z czego taczny wymiar zwolnien nie moze przekroczy¢ 6 dni w ciagu roku kalendarzo-
Wego,

5) przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych prze-
pisami o zwalczaniu choréb wenerycznych — na czas niezbedny,

6) stawienia si¢ w charakterze §wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez NIK i w
przypadku powotania do udzialu w tym postgpowaniu w charakterze specjalisty.

8§ 48.1. Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi powodami, dyrektor moze udzieli¢ mu
urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaklocenia normalnego toku pracy.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pra-
cownicze.

Rozdzial VII
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow
8 49. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazké6w pracow-
niczych ze swej winy wyrzadzit szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych
w artykule 114-127 Kodeksu Pracy.

Rozdzial VIII
Wynagrodzenia. Nagrody

8 50.1. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie zasadnicze odpowiednie do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu oraz zajmowanego stanowiska.

2. Wynagrodzenia i $wiadczenia dodatkowe przystugujace osobom zarzadzajacym zawarte sa w
Zarzadzeniu nrt ORM.015-15/16 z dnia 16.05.2016 w sprawie zasad wynagradzania osob zarzadzaja-
cych w Regionalnym Osrodku Kultury w Olecku ,,Mazury Garbate”.

8 51.1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng
osobe.

2. Zaklad pracy, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ mu dokumenty, na podstawie
ktorych obliczyt jego wynagrodzenie.

3. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia otrzymanego z tytutu choroby, zasitkéw cho-
robowych odbywa si¢ z dotu 27 dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. W wyjatkowych sytuacjach wyptata moze by¢ dokonana we wcze$niejszym terminie. Zmiana
terminu wyplaty wymaga kazdorazowo wydania zarzadzenia wewngtrznego dyrektora ROK.

8 52.1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznione;.

2. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelewane na jego rachunek bankowy. Kwo-
ta wynagrodzenia winna znalez¢ si¢ na rachunku w terminie okre§lonym w § 51 ust. 3.



§ 53. Stawki wynagrodzenia zasadniczego na poszczegolnych stanowiskach pracy okresla zakta-
dowy Regulamin Wynagradzania.

8§ 54.1. Pracownikom petiacym funkcje kierownicze (dyrektorowi, gldéwnemu ksiggowemu i kie-
rownikom dziatow przewidzianym w Regulaminie Organizacyjnym) przyshuguje dodatek funkcyjny
okreslony w Regulaminie Wynagradzania.

2. Pracownik moze otrzyma¢ dodatek specjalny na warunkach okreslonych w Regulaminie Wyna-
gradzania.

3. Pracownikom przyshiguje dodatek za wieloletnia prace w wysokos$ci okreslonej w Regulaminie
Wynagradzania.

8 55.1. Pracownikowi wykonujacymi pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z minimal-
nego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wyplaty dodatkéw dokonuje si¢ raz w roku — tacznie z wyplata wynagrodzenia za miesiac gru-
dzien, na podstawie zestawienia sporzadzonego przez dziat kadr.

8 56. Pracownikom, zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy, przystuguje wynagrodze-
nie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy,
okreslonego w umowie o prace.

8 57.1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe moga by¢ przyznane pracow-
nikom nagrody i premie, ktore maja charakter uznaniowy i sa przyznawane przez pracodawce.
2. Sposob i tryb przyznawania nagrdd i premii okreslono w Regulaminie wynagradzania.

8§ 58.1. Za dhugoletnia pracg pracownikom przystuguja nagrody jubileuszowe.
2. Zasady uzyskania prawa do nagrody jubileuszowej oraz jej wysoko$¢ okresla Regulamin wyna-
gradzania.

1) §59.1. Pracownikom spehiajacym warunek uprawniajacy do renty z tytulu niezdoInosci do pracy
lub emerytury, ktorych stosunek pracy ustat w zwiazku z przejsciem na rentg i emeryturg, przystu-
guje jednorazowa odprawa, ktorej wysoko$¢ okresla Regulamin wynagradzania.

2. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem ustalenia do jedno-
razowej odprawy pienigznej w zwiazku z przej$cie na emeryturg lub rentg z tytulu niezdolnosci do
pracy jest udokumentowanie przez pracownika prawa do tej odprawy.

3. Jezeli pracownik pozostawal rownocze$nie w wigcej niz jednym stosunku pracy, do okresu pra-
cy uprawniajacego do jednorazowej odprawy pieni¢znej wlicza si¢ jeden z tych okresow.

4. Jednorazowa odprawa jest wyptacana w dniu ustania stosunku pracy.

5. Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

Rozdzial I1X
Ochrona pracy kobiet. Ochrona pracy mlodocianych
8 60.1. Uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem okresla zalacznik nr 2.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych i szkodliwych dla ich zdro-
wia. Pracodawca nie moze powierza¢ kobietom prac szczegétowo okreslonych w zataczniku nr 3 do
regulaminu, stanowiacym jego integralng czgs¢.

8 61.1. Miodocianym, w rozumieniu Kodeksu Pracy, jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie prze-
kroczyta 18 lat.

2. Zatrudnianie pracownikéw w wieku ponizej 16 lat, poza kilkoma wyjatkami, jest zabronione.

3. Wykonywanie pracy lub innych zaje¢ zarobkowych przez dziecko do ukonczenia przez nie 16
roku zycia jest dozwolone wylacznie na rzecz podmiotu prowadzacego dzialalno$¢ kulturalna, arty-
styczna, sportowa lub reklamowa i wymaga uprzedniej zgody przedstawiciela ustawowego lub opie-
kuna tego dziecka, a takze zezwolenia wlasciwego inspektora pracy.



4. Mlodociany, nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych, moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.
5. Mlodocianych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
6. Pracodawca nie moze powierza¢ pracownikom mtodocianym prac okreslonych w zataczniku nr
3 do regulaminu, stanowiacym jego integralna cz¢s¢ — z wyjatkiem prac i stanowisk, na ktorych mozna
zatrudni¢ mlodocianego w celu przygotowania zawodowego.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

8 62.1. Pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz prze-
strzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisoOw i zasad przez pracowni-
kow przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszel-
kich zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy.

3. W zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracodawca ma obowiazek ocenia¢ i dokumento-
wac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca.

4. Pracodawca informuje pracownikéw w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy o ryzyku zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy w zaktadzie.

8 63. Obowiazkiem zaktadu pracy w szczegolnosci jest:

1) organizowac praceg i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie przeciwpoza-
rowej i w tym celu prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikoéw (kierownik administracyjno-
gospodarczy),

3) kierowa¢ pracownikow na badania lekarskie (dziat kadr),

4) wydawac¢ pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indy-
widualnej i higieny osobistej (kierownik administracyjno-gospodarczy).

8 64.1. Za sprawy bhp i p.poz oraz przeszkolenie pracownikow odpowiada osoba posiadajaca
uprawnienia do prowadzenia spraw z tego zakresu, zatrudniona na podstawie pisemnej umowy.
2. Szkolenia bhp i ppoz przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy.

8§ 65. Pracownik jest obowiazany:

1) znad przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

2) bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

3) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydawa-
nych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

4) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu (stanowisku)
pracy,

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo zagrozeniu zy-
cia lub zdrowia oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie za-
grozenia 0 grozacym im niebezpieczenstwie.

2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ urzadzeniami i narzgdziami niezwigzanymi bezposrednio z wyko-
nywaniem zleconych pracownikowi obowiazkow i czynnosci,

2) samowolnego demontowania, urzadzen i narzgdzi, ich naprawiania bez specjalnego upowaznienia
dyrektora lub kierownika administraciji,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen i narzedzi, ich naprawiania i czyszczenia,
gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.
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8 66.1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, badania lekarskie, szkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Wstepne i okresowe szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwos$ci w godzinach pra-
cy. Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami, pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§ 67.1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przyshugujace pracownikom na
okreslonych stanowiskach pracy oraz okresy ich uzytkowania okresla zatacznik do niniejszego regu-
laminu.

2. Odbior przedmiotéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie z obowiazkiem
wyliczenia si¢ z nich na zasadach o odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone.

3. Pracodawca moze wyplaci¢ pracownikom ekwiwalent pienigzny za przedmioty okreslone w ust 1.

4. Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki higieny osobistej w postaci recznikéw jednorazo-
wych i mydta w ptynie dostepnego w dozownikach umieszczonych w tazienkach.

ROZDZIAL XI
Uprawnienia osob niepelnosprawnych

8 68.1. Osoby niepetnosprawne — to osoby, ktorych stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwa-
le lub okresowo utrudnia, ogranicza badZ uniemozliwia wypeknianie rol spotecznych, a w szczegdIno-
$ci zdolno$ci do wykonywania pracy zawodowej, jezeli uzyskaty odpowiednie orzeczenie.

2. Wyodrebnia sig trzy stopnie niepetnosprawnosci:

- znaczny stopien niepetnosprawno$ci rOwnoznaczny z pierwsza grupg inwalidzka,

- umiarkowany stopief niepetnosprawnosci rownoznaczny z druga grupa inwalidzka,

- lekki stopien niepetnosprawnosci rownoznaczny z trzecia grupa inwalidzka,

8 69.1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin ty-
godniowo.

2. Czas pracy osoby zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie
moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

8§ 70. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej oraz w godzinach nadlicz-
bowych. Tych przepiséw nie stosuje si¢, gdy lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracow-
nikow wyrazi, na wniosek pracownika, zgode¢ na pracg w wymiarze obowiazujacym pracownikow
petnosprawnych oraz w stosunku do pracownikdw zatrudnionych przy pilnowaniu.

8 71. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy (15 minut) na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek; nie ma ona wptywu na wysoko$¢ wynagrodzenia.

§ 72.1. Osobie o0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci przystuguje prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w celu:

- uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie czg$ciej niz raz w roku,

- wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych badZ usprawniajacych oraz uzyskania
zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, ale tylko woéwczas, gdy czynnos$ci te nie moga by¢
wykonane poza ustalonymi godzinami pracy.

2. W przypadku wyjazdu na turnus rehabilitacyjny taczny wymiar dodatkowego urlopu wypoczyn-
kowego nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do ww. zwolnienia
jest calkowicie niezalezne od prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Osobom o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawnosci przyshuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Urlop dodatkowy nie
przyshuguje natomiast osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym
26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego - na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Nie moze dojs¢ do kumulacji nieobecnosci w pracy z powodu korzystania z dodatkowego urlo-
pu oraz zwolnienia od pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym. Laczny wymiar urlo-
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pu dodatkowego i zwolnienia z pracy w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie moze
przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

8§ 73. Jezeli w wyniku wypadku przy pracy lub choroby zawodowej pracownik utraci zdoIlnos¢ do
pracy na dotychczasowym stanowisku (z wyjatkiem kiedy wytaczna przyczyna wypadku bedzie naru-
szenie przez przepisdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub stan nietrzezwosci), pracodawca
jest zobowigzany wydzieli¢ lub zorganizowaé odpowiednie stanowisko pracy z podstawowym zaple-
czem socjalnym nie pdzniej niz w okresie trzech miesigcy od zgloszenia przez pracownika gotowosci
przystapienia do pracy.

Rozdzial XI11
Sprawy organizacyjne i porzadkowe

8 74.1. Skargi, zazalenia i wnioski pracownicze wynikajace ze stosunku pracy przyjmuje osobiscie
dyrektor.

2. Skargi, zazalenia i wnioski pracownicze musza by¢ sktadane na piSmie.

3. Udzielenie odpowiedzi na skarge, zazalenie lub wniosek powinno nastapi¢ w ciagu 14 dni, a w
razie koniecznos$ci przeprowadzenia czynno$ci wyjasniajacych (zebrania odpowiednich dokumentow i
informacji) w ciagu jednego miesiaca od daty ztozenia skargi, zazalenia lub wniosku.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe

8§ 75.1. Regulamin zostal ustalony przez pracodawcg.

2. Tres¢ regulaminu zostanie podana do wiadomosci wszystkich pracownikow, ktérzy maja obo-
wiazek potwierdzi¢ fakt zapoznania si¢ z jego treScia wlasnorgcznym podpisem.

3. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

4. Regulamin moze by¢ przez dyrektora zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy Prawa Pracy dla jego wydania.

5. Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed rozpo-
czeciem pracy.

8§ 76.1. Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikom.

2. Pracodawca zawiadamia pracownikéw o wejsciu w zycie nowego regulaminu wynagradzania
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen zarzadzenia dyrektora wprowadzajacego niniejszy regulamin
1 wylozZeniu regulaminu do zapoznania w sekretariacie ROK.

8 77. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie powszechne przepisy za-
warte w Kodeksie Pracy.

8§ 78. Nieodlaczna czescia regulaminu sa zataczniki:

1) zalacznik nr 1 - Gospodarowanie srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym
oraz $srodkami higieny osobistej,

2) zalacznik nr 2 - Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem

3) zatacznik nr 3 - Ochrona pracy kobiet i mtodocianych - wykaz prac zabronionych

Zatwierdzam
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy ROK ,,MG”
nr ORM-015-46/16 z dnia 14.12.2016r.

Gospodarowanie Srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym
oraz Srodkami higieny osobistej opracowany z uwzglednieniem warunkoéw pracy
na poszczegolnych stanowiskach w Regionalnym Osrodku Kultury ,,Mazury Garbate”.

Tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego

Przewidywany okres
Lp. Stanowisko Przedmiot odziezy !JzywaIHOéCi
(miesiac lub okres
zimowy)
- Fartuch elano - bawemiany 24 m-ce
1. |Bibliotekarz Obuwie profilaktyczne/tekstylne 24 m-ce

Operator kinowych urza-
2. | dzen projekcyjnych i au- Fartuch roboczy 12 m-cy
diowizualnych

Operator urzadzen oswie-

3. |tleniowych i audiowizula- | Fartuch roboczy 12 m-cy
nych

. Fartuch roboczy 12 m-cy

4. | Pracownik gospodarczy Obuwie profilaktyczne/tekstylne 12 m-cy

Czapka drelichowa 24 m-ce

Ubranie drelichowe 12 m-cy

Pracownik gospodarczy Trzewiki sk./gum. 12 m-cy

5. . ) Kurtka p.deszcz. 12 m-cy
SPrzatajacy posesje Buty filcowo/gumowe 3 okresy zimowe
Czapka ocieplana 3 okresy zimowe

Ubranie ocieplane 24 m-ce

1. Na wymienionych stanowiskach moze by¢ uzywana przez pracownika wtasna odziez i obuwie ro-
bocze.

2. Za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca moze wyptaci¢ pracownikom ekwiwa-
lent pienigzny obliczany na podstawie ceny ubran roboczych ustalanych na podstawie cen detalicz-
nych w wybranych sklepach branzowych BHP.

3. Dla pracownikow wszystkich dziatow stosuje si¢ w toaletach mydto w ptynie i papierowe reczniki.

Zatwierdzam
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy ROK ,,MG”
nr ORM-015-46/16 z dnia 14.12.2016 r.

|. UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

8§ 1.1. Pracodawca nie moze zatrudnia¢ pracownicy w ciazy w godzinach nadliczbowych, w po-
rze nocnej, bez zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego
czasu pracy,

2. Pracodawca obowigzany jest na okres ciazy pracownicy zmieni¢ jej rozklad czasu pracy,
umozliwiajac wykonywanie pracy poza pora nocna, przenie$¢ do innej pracy wykonywanej poza pora
nocng, a w razie braku ww. mozliwosci zwolni¢ na niezbedny czas z obowiazku §wiadczenia pracy.

3. Po urodzeniu dziecka pracownica ma prawo do urlopu macierzynskiego, ktory wynosi:

20 tygodni — jedno dziecko przy jednym porodzie,

31 tygodni — dwoje dzieci przy jednym porodzie,

33 tygodnie — troje dzieci przy jednym porodzie,

35 tygodni — czworo dzieci przy jednym porodzie,

37 tygodni — pigcioro lub wigcej dzieci przy jednym porodzie.

Co najmniej szes¢ tygodni urlopu macierzynskiego moze przypadaé przed przewidywana data
porodu.

4. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢é umowy o pracg z pracownica w okresie
ciazy, ale takze w okresie urlopu macierzynskiego lub rodzicielskiego, chyba ze zachodza przyczyny
uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z winy pracownicy. Przepisu nie stosuje sig,
jezeli pracownica jest zatrudniona na okres probny nieprzekraczajacy jednego miesiaca.

5. Jezeli umowa o prace zawarta zostata na czas okreslony lub na okres probny przekraczajacy
jeden miesiac i uleglaby rozwiazaniu po uplywie trzeciego miesiaca ciazy, zostanie ona przedtuzona
do dnia porodu. Przepisu nie stosuje si¢, jezeli umowa zostala zawarta na czas okreslony w celu za-
stepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

6. Rozwiazanie przez pracodawce umowy o pracg za wypowiedzeniem w okresie ciazy, urlopu
macierzynskiego lub rodzicielskiego moze nastapi¢ tylko w razie ogloszenia upadlosci lub likwidacji
pracodawcy.

7. Pracownica karmiaca dziecko piersia, ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw na karmie-
nie wliczanych do czasu pracy.

8. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie. W przypadku
pracy krotszej niz cztery godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie
przekracza szesciu godzin dziennie, pracownicy przyshuguje jedna przerwa na karmienie.

9. Po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzynskiego pracownica ma
prawo zrezygnowac z pozostalej czesci tego urlopu 1 wroci¢ do pracy, jezeli:

- pozostala czes$¢ urlopu macierzynskiego wykorzysta pracownik — ojciec wychowujacy dziecko;

- przez okres odpowiadajacy okresowi, ktory pozostat do konca urlopu macierzynskiego, osobi-
sta opieke nad dzieckiem bedzie sprawowat ubezpieczony — ojciec dziecka, ktéry w celu sprawowania
opieki przerwat dziatalno$¢ zarobkowa.

10. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie czwartego roku zycia pra-
codawca nie moze zatrudnia¢ bez jego zgody w godzinach nadliczbowych.

11. Pracodawca musi uzyskaé¢ aprobatg pracownika opiekujacego sie dzieckiem do 4. roku zycia
na prac¢ w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy, a takze na delegowanie poza stale
miejsce pracy.

12. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub dwdéch dni z zachowa-
niem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania zwolnienia w danym roku kalendarzowym
decyduje pracownik w pierwszym wniosku.

[1. URLOP NA WARUNKACH URLOPU MACIERZYNSKIEGO
8 2.1. Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekunczego z wnio-
skiem o wszczgcie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka lub ktory przyjat dziecko na wy-

14



chowanie jako rodzina zastgpcza, z wyjatkiem rodziny zastgpczej zawodowej niespokrewnionej z
dzieckiem, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze:

20 tygodni — w przypadku przyjecia jednego dziecka,

31 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

33 tygodnie — w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

35 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

37 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia pigciorga i wigcej dzieci,
nie dtuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 7. roku zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktore-
go podjeto decyzje o odroczeniu obowiazku szkolnego, nie dluzej niz do ukonczenia przez nie 10. ro-
ku zycia.

2. Pracownik, o ktérym mowa wyzej, ktory przyjat dziecko w wieku do 7. roku zycia, a w przy-
padku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowiazku szkolnego, nie dtuzej niz do
ukonczenia przez nie 10. roku zycia, ma prawo do 9 tygodni urlopu na warunkach urlopu macierzyn-
skiego.

I11. URLOP RODZICIELSKI

8§ 3.1. Bezposrednio po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego lub urlopu na warunkach urlopu
macierzynskiego pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze:

32 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

34 tygodni — w przypadku porodu mnogiego;

29 tygodni - w przypadku przyjecia dziecka w wieku do 7. roku zycia, a w przypadku dziecka,
wobec ktérego podjeto decyzje o odroczeniu obowiazku szkolnego, nie dluzej niz do ukonczenia przez
nie 10. roku zycia.

2. Urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo w nie wigcej niz 4 czeéciach, przypadaja-
cych bezposrednio jedna po drugiej, w wymiarze wielokrotnosci tygodnia, nie pdzniej niz do zakon-
czenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6. rok zycia. Wniosek nalezy zlozy¢ w termi-
nie nie krotszym niz 21 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu.

3. 16 tygodni urlopu rodzicielskiego moze by¢ udzielone w terminie nieprzypadajacym bezpo-
$rednio po poprzedniej czesci tego urlopu. Liczba wykorzystanych w tym trybie czesci urlopu po-
mniejsza liczbe czgsci przystugujacego urlopu wychowawczego.

4. Z urlopu rodzicielskiego jednoczesnie moga korzysta¢ oboje rodzice dziecka, taczny jego
wymiar nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktdrym mowa wyze;j.

5. Pracownik moze laczy¢ korzystanie z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy u praco-
dawcy udzielajacego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz polowa pelnego wymiaru czasu pracy.
Wymiar urlopu ulega wtedy wydtuzeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy wykonywanej przez
pracownika w trakcie korzystania z urlopu lub jego czg$ci, nie dluzej niz do:

- 64 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

- 68 tygodni — w przypadku porodu mnogiego.

IV. SWIADCZENIA W CZASIE URLOPU MACIERZYNSKIEGO, URLOPU NA WARUN-
KACH URLOPU MACIERZYNSKIEGO I URLOPU RODZICIELSKIEGO
8 4.1. Miesigczny zasitek macierzynski za okres urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach
urlopu macierzynskiego wynosi 100 proc. postawy wymiaru zasitku.
2. Miesieczny zasitek macierzynski za okres urlopu rodzicielskiego wynosi:
1) 100 proc. podstawy wymiaru zasitku za okres do:

- 6 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

- 8 tygodni — w przypadku porodu mnogiego;

- 3 tygodni - w przypadku przyjecia dziecka w wieku do 7. roku zycia, a w przypadku dziecka, wo-
bec ktorego podjeto decyzj¢ o odroczeniu obowiazku szkolnego, nie dluzej niz do ukonczenia
przez nie 10. roku zycia.

2) 60 proc. podstawy wymiaru zasitku przez pozostale tygodnie.

3. Miesieczny zasitek macierzynski w przypadku:
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- ubezpieczonej pracownicy, ktora nie pdzniej niz 21 dni po porodzie ztozy wniosek o udzielenie bez-
posrednio po urlopie macierzynskim urlopu rodzicielskiego;

- ubezpieczonej niebedacej pracownica, ktora wniosek o wyplate zasitku macierzynskiego zlozy w
terminie 21 dni od daty porodu;

- ubezpieczonego bgdacego pracownikiem, ktory zlozy wniosek nie pdzniej niz w ciagu 21 dni po
przyjeciu dziecka na wychowanie o udzielenie mu urlopu rodzicielskiego;

- ubezpieczonego niebedacego pracownikiem, ktory ztozy wniosek o wyplate zasitku macierzynskiego
w ciagu 21 dni od daty przyjecia dziecka na wychowanie wynosi 80 proc. podstawy wymiaru zasit-
ku.

V. URLOP OJCOWSKI

8 5.1. Bedac pracownikiem - ojcem wychowujacym dziecko, pracownik ma prawo do urlopu oj-
cowskiego w wymiarze dwdch tygodni.

2. Urlop ojcowski bedzie mogt by¢ wykorzystany przez ojca w kazdym czasie, rowniez w trakcie
korzystania przez pracownic¢ (matke dziecka) z urlopu macierzynskiego, a takze urlopu wycho-
wawczego. Jedynym ograniczeniem jest wiek dziecka. Wykorzystanie urlopu ojcowskiego jest mozli-
we do ukonczenia przez dziecko 24. miesiaca zycia.

3. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek skladany w terminie nie krétszym niz
siedem dni przed rozpoczgciem korzystania z takiego urlopu. Pracodawca jest obowiazany uwzglednic¢
taki wniosek.

4. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo lub w dwoch czeséciach, nie krotszych
niz tydzien. Przy udzielaniu urlopu ojcowskiego tydzien urlopu odpowiada siedmiu dniom kalenda-
rzowym.,

5. Za czas urlopu ojcowskiego pracownikowi przystuguje zasitek na zasadach i warunkach okre-

slonych w przepisach Ustawy o $§wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie cho-
roby i macierzynstwa.

Zatwierdzam
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu pracy ROK ,,MG”
nr ORM-015-37/16 z dnia 30.10.2016r.

OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH
- wykaz prac zabronionych

8 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzaréw, przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cigza-
row:
- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobg,
- jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobg,
2) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody) powyzej wysokosci Sm i kata
nachylenia terenu ponad 30°,
- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobg,
- jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe,
3) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga by¢ przekroczone
graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikoéw bezposrednio narazonych,
4) w ciazy przy pracach w warunkach narazenia na dziatanie pola elektromagnetycznego wysokiej
czestotliwosci;
5) w ciazy i w okresie karmienia przy pracach narazajacych na promieniowanie
jonizujace;
6) prace w narazeniu na przekroczenie 1/4 dawki najwyzszych dopuszczalnych natgzen
promieniowania nadfioletowego okreslonych w odrgbnych przepisach,
7) w ciazy i w okresie karmienia piersia, przy pracach, o ktéorych mowa w ust. 1:
- dorywczo: do 5 kg po drodze réwnej, 3,75 kg pod gore,
- stale: do 3 kg po drodze rownej, do 2 kg pod gore.
8) w ciazy przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,
9) w ciazy - prace na wysokosci, wchodzenie i schodzenie po drabinach,
10) w ciazy w hatasie powyzej 65 decybeli w odniesieniu do 8 godzin pracy dziennie,
11) w ciazy i w okresie karmienia - w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,
12) w ciazy i w okresie karmienia piersia - przy pracach w narazeniu na dziatanie szkodliwych sub-
stancji chemicznych jak:
13) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziata-
niu rakotworczym okreslonych w odrgbnych przepisach,
14) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w §ro-
dowisku pracy:
—chloropren,
—2-etoksyetanol,
—etylenu dwubromek,
—leki cytostatyczne,
—mangan,
—2-metoksyetanol,
—olow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
—rtec i jej zwiazKi organiczne i nieorganiczne,
—styren,
—syntetyczne estrogeny i progesterony,
—wegla dwusiarczek,
—preparaty do ochrony roslin.
15) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia
w $rodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
16) prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi i psychicznymi, np. gaszenie pozarow, udziat w ak-
cjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.
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8 2. Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzgt pomoc-
niczy. Cigzar ladunku wraz ze sprz¢tem pomocniczym nie moze przekracza¢ okreslonych norm.

8 3. Nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych przy:
1) recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglo$¢ powyzej 25 m cigzaré6w o masie przekraczajacej
nastepujace wartosci:
a) przy obciazeniu jednostkowym (przecigtnie 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ):
- do ukonczenia 16 roku zycia - 10 kg dla dziewczat 1 15 kg dla chlopcow,
- powyzej 16 roku zycia - 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chlopcow,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- do ukonczenia 16 roku zycia - 5 kg dla dziewczat i 8 kg dla chtopcow,
- powyzej 16 roku zycia - 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chlopcow,
2) recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachyle-
nia - 30 stopni, cigzarOw o masie przekraczajacej nastgpujace wartosci:
a) przy obciazeniu jednostkowym:
- dziewczgta do 16 lat - 5 kg,
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 10 kg,
- chlopcy do 16 lat - 8 kg,
- chlopcy powyzej 16 roku zycia - 15 Kg;
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dziewczgta do 16 lat - 3 kg,
- dziewczeta powyzej 16 roku zycia - 5 kg,
- chlopcy do 16 lat - 5 kg,
- chlopcy powyzej 16 lat - 8 kg.
3) przy pracach polegajacych wytacznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzarOw oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilo$ci jednorodnych ruchow,
4) wykonywania prac w pomieszczeniach, w ktorych parametry oswietlenia nie odpowiadaja wymaga-
niom okreslonym w Polskich Normach,
5) pracach stwarzajacych ryzyko narazenia na promieniowanie jonizujace powyzej tfa naturalnego,
okreslone odrgbnymi przepisami.

Zatwierdzam
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