Art. 104 § 1, w zwigzku z art. 104° § 1 Kodeksu pracy

Regulamin pracy
MIEJSKIEGO CENTRUM KULTURY W BELCHATOWIE
ustalony na podstawie art. 104 § 1, w zwigzku z art. 104%§ 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek pracy w Miejskim Centrum Kultury w Belchatowie
oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. W szczegolnosci regulamin pracy okresla:
a) organizacje pracy,
b) czas pracy, w tym urlopy oraz terminy dodatkowych dni wolnych od pracy,
c) sposoby potwierdzania obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy,
d) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
e) nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy.

§2

1.Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy.

2.Pracownik nie moze ttumaczy¢ sie nieznajomoscig postanowieh zawartych w niniejszym
regulaminie.
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llekro¢ w dalszych przepisach bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1) regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy regulamin pracy,

2) zakiadzie pracy - rozumie sie przez to Miejskie Centrum Kultury

3) pracodawcy - rozumie sie przez to Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury,

4) pracowniku - rozumie sie przez to kazdg osobe pozostajacg w stosunku
pracy z zakladem pracy, bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia,

5) Kodeksie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm. ),

Rozdziat Il
Podstawowe obowi azki pracodawcy i pracownika
§4

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegd6lnosci:
1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow
oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposOb umozliwiajacy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz kwalifikacji pracownikéw, jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym tempie,

4) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu , w szczegdélnosci ze wzgledu na ptec¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢



zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepeinym wymiarze czasu

5) utatwianie podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

6) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukohczeniu szkoty prowadzace;j
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,

7) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia, a ha zadanie pracownika
takze udostepnianie dokumentacji, na podstawie ktérej wynagrodzenie zostato
obliczone,

8) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen w tym zakresie,

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow,

10) przeciwdziatanie mobbingowi,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow.

12) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkdw, socjalnych potrzeb pracownikéw,

13) wptywanie na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

§5

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy,

2) wykonywanie polecen przetozonego, o ile nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace,

3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, w tym punktualne rozpoczynanie

4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) dbanie o dobro zaktadu pracy oraz ochrona jego mienia,

6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, okreslonej w odrebnych przepisach,

7) przestrzeganie postanowien regulaminu,

8) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,

9) w przypadku rozwigzania stosunku pracy - rozliczenie sie ze zobowigzan
wobec zaktadu pracy przed ustaniem stosunku pracy.

Rozdziat Il
Czas pracy
§ 6

Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§7

1. Czas pracy pracownikow MCK wynosi 40 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

Kierowcy zatrudnieni sg w wymiarze ryczattowym i ich wymiar czasu pracy okresla umowa o prace

2. W stosunku do pracownikow dzialdbw merytotycznych MCK ze wzgledu na specyfike pracy
instytucji kultury majacej na celu zaspakajanie potrzeb kulturalnych spotecznosci lokalnej, a w
szczegoblnosci organizowanie imprez kulturalnych odbywajacych sie w réznych godzinach,
prowadzenie popotudniowych zaje¢ z dzieémi, miodziezg i osobami dorostymi, przygotowanie
réznego rodzaju przedsiewzie¢ artystycznych itp., jest stosowany réwnowazny system czasu
pracy. Przewiduje on wydtuzenie czasu pracy do 12 godzin na dobe w niektorych dniach w
tygodniu orazjednoczesnie skrocenie dobowego wymiaru czasu pracy do 4 godzin na dobe w
pozostatych dniach tygodnia pracy.tgczny czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. Godziny pracy ustalone sg przez dyrektora MCK oddzielnym rozktadem (harmonogramem).



Godziny rozpoczynania i kohczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie.

4. Wszyscy pracownicy winni potwierdzi¢ wpisem swojg obecnos¢ w pracy na liscie obecnosci.
5. Czas pracy MCK podzielony jest na dwie zmiany:
a) pierwsza zmiana rozpoczyna prace od godz. 8.00 a konczy o godz. 16.00 lub trwa od 9,00
do 17,00
b) druga zmiana rozpoczyna prace od godz. 13.00 a konhczy o godz. 21.00.
¢) administracja, ksiegowos¢, sekretariat od godz 7.30 — 15.30.
W zwigzku z koniecznoscig zabezpieczenia imprez, godziny pracy moga by¢ przesuwane o jedng
lub dwie godziny pézniej tak w pierwszej, jak i drugiej zmianie.
6. Zmiany godzin pracy reguluje dyrektor MCK lub jego zastepca.
7. Pora nocna zawiera sie miedzy godzinami 21.00 — 7.00.
8. Pracownikow w razie potrzeby mozna zatrudni¢ w niedziele lub swieta.
Za kazda przepracowang niedziele otrzymuje dzien wolny od pracy, ktéry powinien wykorzysta¢ w
ciggu 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po przepracowanej niedzieli .
9. Za prace w $wieto pracownik otrzymuje dzien wolny od pracy, ktory powinien wykorzysta¢ w ciggu
okresu rozliczeniowego.
10. Za prace w dniu wolnym wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, pracownikowi przystuguje w zamian dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu
rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z pracodawcg
11. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.
12. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogag korzystac
z 15-minutowej przerwy w pracy (w czasie wolnym od zajec) wliczanej do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej uzalezniony jest od wlasnego uznania
pracownika, lecz nie moze on zaktécaé rytmu pracy.
13.Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢é odnotowywana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecnos$é usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
14.Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego (tzw. delegacja).

Rozdziat IV
Zwolnienia z pracy i usprawiedliwianie nieobecno  $ci w pracy
§8

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
ten wynika z Kodeksu lub innych przepiséw prawa.
2. W szczegblnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika
na czas niezbedny do zatatwienia sprawy w przypadku:
a) wezwania do osobistego stawienia sie przed organem wihasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony,
b) wezwania organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji
lub organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia,
c) wezwania w celu wykonania czynnosci biegtego, nie wiecej niz 6 dni w roku kalendarzowym,
d) petnienia funkcji tawnika w sgdzie,
e) petnienia funkcji cztonka komisji pojednawczej,
f) wezwanie do bycia strong lub swiadkiem w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.
g) przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepieh ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy i choréb wenerycznych,
3. Ponadto pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas obejmujacy:
a) 2 dni- w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,



b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka,

c) 2 dniw roku - w przypadku wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat.

4. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych. Za
czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracuje czas zwolnienia -
o ile jest to mozliwe.

5. Pozostajg w mocy uprawnienia pracownika do innych zwolnien z pracy, poza wyzej wymienionymi
zawartymi w Kodeksie pracy lub wydanych na jego podstawie przepisach wykonawczych.

§9

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik obowigzany jest
niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku okreslonego
w ust.2, zwlaszcza jego obtozng chorobg pracownika, potaczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikéw lub innym zdarzeniem losowym.

§10

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego - w razie odosobnienia pracownika,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ whasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej, samorzadowej, sad,
prokurature, policje, organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony lub swiadka, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na wezwanie,

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5 o$wiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza.

8§11
Wczesniejsze opuszczenie pracy wymaga zgody pracodawcy. W razie braku zgody,
okres od samowolnego opuszczenia pracy do chwili zakonczenia pracy w danym
dniu, traktowany jest jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.

§12

Kazde wyjscie z pracy musi zosta¢ odnotowane w ksiedze wyjsc.

Rozdziat V
Urlopy
§13

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze:
a) 20 dniroboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
b) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia



urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie biorac pod
uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy / osoby
upowaznionej / na karcie urlopowej.

5. Urlop nie wykorzystany z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego - pracodawca jest obowigzany
udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej
do konca | kwartatu nastepnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga byé¢ obliczane na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu: w przypadkach
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przediuzony do 12 miesiecy.

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

a) Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.

b) Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu

wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

9. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi;
a) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

b) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

¢) miodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego;

d) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy;

e) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania;

f) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie konsularnym
Za granica,

g) na czas pehienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

Rozdziat VI

Wyptata wynagrodzenia
8§14

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze iloéci i jako$ci $wiadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie pracownika za peiny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze byc¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za praceogtoszonego w Dzienniku Urzedowym ,Monitor Polski”
3. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa wyzej, nie wlicza sie:
a) wynagrodzenia i dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych,
b) dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej,
c) dodatku stazowego.
4. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym pfatne jest co miesiac z
dotu ostatniego dnia kazdego miesigca zgodnie z kwotg ustalong w angazu, przy czym:
a) pracownikom godzinowym w zaleznosci od przyjetej umowy, liczby przepracowanych
godzin, wyksztatcenia i kategorii weryfikacyjnej,
b) pracownikom etatowym i ryczaltowym - zgodnie z angazem;
Jezeli ten dzieh jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.
5. Premie wyptacane sga wg regulamindw premiowania. Nagroda i inne dodatki wyptacane sg
wedtug regulaminu wynagradzania.
6. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgtadu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie skladniki wynagrodzenia.
7. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej.



8. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszczednosciowo-rozliczeniowy.
9. Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:
a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,
c)sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,
d) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy
e) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

Rozdziat VII
Wyré znienia i nagrody
§15

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagnie¢ i efektow w pracy mogg
by¢ przyznane nastepujace wyrdznienia i nagrody:
1) wyrdznienia:
a) wyrdznienie na pismie,
b) pochwala,
¢) pochwata przed catg zatoga,
d) pochwata z wpisaniem do akt,
e) dyplom uznania.
2) gratyfikacja pieniezna:
a) nagroda dyrektora MCK (1% funduszu ptac);
3) awansowanie na wyzsze stanowisko (niezaleznie od obowigzujgcych terminéw awansowania).
2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia (nagrody) podaje sie do wiadomosci wszystkich pracownikow.
3. Nagrody jubileuszowe.
Za dlugoletnig prace pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
-za 20 lat pracy 75 % miesiecznego wynagrodzenia,
-za25latpracy 100 % miesiecznego wynagrodzenia,
-za 30 latpracy 150 % miesiecznego wynagrodzenia,
-za 35 lat pracy 200 % miesiecznego wynagrodzenia,
-za 40 lat pracy 300 % miesiecznego wynagrodzenia.

Rozdziat VIII
Odpowiedzialno $¢ porz gdkowa pracownikow

8§16

1. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy, w zakresie ustalony art. 108 Kodeksu, pracownik
podlega odpowiedzialno$ci porzadkowe;j.
2. .W rozumieniu regulaminu, naruszeniem ustalonego porzadku pracy jest
w szczegdlnosci:
a) niewykonanie polecenia przetozonego,
b) spoéznienie sie do pracy,
C) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
d) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
€) nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczehstwa i higieny pracy,
f) nieprzestrzeganie przepisow przeciwpozarowych,
g) zakidcanie porzadku i spokoju w czasie pracy,
h) wykazywanie brak troski o dobro zaktadu pracy, o zabezpieczenie jego mienia.

§ 17

1. Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy stosuje sie:
a) kare upomnienia,



b) kare nagany,

c) kare pieniezna.
2. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzieh nieusprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie nie moze
przekracza¢ 1/10 wynagrodzenia przypadajgcego do wyptaty.
3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele bhp.

§18

1. Kare naktada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.

2. Kara moze by¢ natozona po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomoscio naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

§19

1.Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepis6w prawa, pracownik moze w terminie 7
dni wnie$¢ sprzeciw od natozonej kary.
2. O uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.
4.0drzucenie sprzeciwu nastepuje na pismie.
5.Pracownik, ktory wniést sprzeciw, w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go o odrzuceniu sprzeciwu,
moze wystgpi¢ do Sadu Rejonowego - Sadu Pracy w Belchatowie,
ul. Okrzei 6 o uchylenie zastosowanej kary.

§20

1.Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy.

2.Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznaé kare za niebylg przed uptywem terminu wymienionego
w ust.1.

Rozdziat IX
Bezpiecze iastwo i higiena pracy
§21

1. Przed przystapieniem do pracy howo przyjeci pracownicy podlegajg wstepnemu szkoleniu z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3.W trakcie trwania stosunku pracy pracownicy podlegajg obowigzkowym szkoleniom okresowym z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§22

1. Osoby nowo przyjmowane do pracy podlegajg wstepnym badaniom lekarskim, a w czasie trwania
stosunku pracy pracownicy podlegajg obowigzkowym badaniom okresowym.

2.W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik
podlega obowigzkowym badaniom kontrolnym w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

3.Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazanh do pracy.

§23
1.Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiedzialnos¢ ponosi pracodawca.

2.Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki



i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,

c) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

a) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

c) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzenh, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

d) stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw  ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

e) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym, badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

f) niezwtocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikdéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspdldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowigzkéw dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

4.Pracownikom przydzielane sg srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych
w zakladowej tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobiste;.

§24

1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
ktorych wykaz okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10.09.1996r w sprawie wykazu prac
szczegolnie uciigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet / Dz.U.Nr 114, poz 545 ze zm./
stanowigce zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

2.

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy, a takze

w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce

rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy. Przepisu nie stosuje sie do pracownicy

w okresie prébnym, nie przekraczajgcym jednego miesigca.

3.

Umowa o prace zawarta na czas okre$lony lub na czas wykonania okreslonej pracy albo na okres

prébny przekraczajacy jeden miesigc , ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca
cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu. Nie stosuje sie to do umowy o prace na czas
okreslony zawartej w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy.

4. Rozwigzanie przez pracodawce umowy 0 prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub urlopu
macierzynskiego moze nastgpic¢ tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy.

5. Powyzsze przepisy stosuje sie odpowiednio takze do pracownika — ojca wychowujacego dziecko
w okresie korzystania z urlopu macierzynskiego.

6. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w poprze nocnej.

Nie wolno réwniez bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani zatrudnia¢ w systemie
przerywanego czasu pracy.

7. Pracownika opiekujace sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy.

8. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pracach
wzbronionych jest zobowigzany przenies¢ pracownice do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe,
zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowigzku swiadczenia pracy. Przepis stosuje sie gdy
przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub
karmigcq dziecko piersig wynikajg z orzeczenia lekarskiego.

9. W razie gdy zmiana warunkéw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie
czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia ,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

10. Pracownicy w okresie zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

11.Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

a. 16 tygodni przy pierwszym porodzie,

b. 18 tygodni przy kazdym nastepnym,

c. 26 tygodni w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.

d. Pracownicy, ktéra wychowuje dziecko przysposobione lub ktéra przyjeta dziecko na wychowanie



jako rodzina zastepcza , z wyjatkiem rodziny zastepczej pethigcej zadania pogotowia rodzinnego,
przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 18 tygodni réwniez przy pierwszym porodzie.

e. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzyhskiego moga przypadaé przed przewidywang datg
porodu. Po porodzie przystuguje urlop macierzyhski niewykorzystany przed porodem az do
wyczerpania okresu ustalonego w Kodeksie pracy.

f.  Za czas urlopu macierzynskiego przystuguje zasitek macierzynski na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

12.Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze

3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem , nie dtuzej jednak niz do ukohczenia

przez nie 4 roku zycia. Do szesciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy

zatrudnienia.

Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.

Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 4 czesciach.

Pracodawca nie moze wypowiedzieé ani rozwigza¢ umowe o prace w okresie od dnia ztozenia

przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu.

Rozwigzanie przez pracodawce umowy w tym czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogloszenia

upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie

umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

d. Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu wychowawczego do pracy na
dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym z
zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku odpowiadajacym jego
kwalifikacjom zawodowym, za wynagrodzeniem nie nizszym niz od wynagrodzenia za prace
przystugujgcego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

13.Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Przerwy na karmienie mogq by¢ na wniosek pracownicy udzielane
tacznie.
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Mtodocianym w rozumieniu Kodeksu pracy jest osoba, ktéra ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta

18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktéra nie ukonczyta 16 lat.

Wolno zatrudnia¢ tylko mtodocianych, ktorzy:

ukonczyli co najmniej gimnazjum,

przedstawig swiadectwo lekarskie stwierdzajgce, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich

zdrowiu,

Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu

przygotowania zawodowego.

Pracownik mtodociany jest obowigzany doksztatca¢ sie do ukonczenia 18 lat.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ miodocianego od pracy na czas potrzebny do wziecia

udziatlu w zajeciach szkoleniowych w zwigzku z doksztalcaniem sie.

Tygodniowy wymiar czasu pracy mtodocianego w okresie odbywania zaje¢ szkolnych nie moze

przekracza¢ 12 godzin. W dniu uczestniczenia w zajeciach szkolnych wymiar czas pracy

miodocianego nie moze przekracza¢ 2 godzin.

7. Wymiar czasu pracy miodocianego w okresie ferii szkolnych nie moze przekracza¢ 7 godzin na
dobe i 35 godzin w tygodniu. Dobowy wymiar czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie
moze przekraczac¢ jednak 6 godzin.

8. Do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowigzkowego
programu zajec szkolnych , bez wzgledu na to czy odbywa sie ona w godzinach pracy.

9. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy miodocianego jest diuzszy niz 4,5 godziny, pracodawca jest
obowigzany wprowadzi¢ przerwe w pracy trwajaca nieprzerwanie 30 minut, wliczona do czasu
pracy.

10. Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

a/ Pora nocna dla miodocianego przypada pomiedzy godzinami 22.00- 6.00 .

b/ Przerwa w pracy miodocianego obejmujgca pore nocng powinna trwaé nieprzerwanie , nie mniej

niz 14 godzin.

¢/ Miodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin nieprzerwanego

wypoczynku, ktéry powinien obejmowaé niedziele.

11. Wykaz prac wzbronionych miodocianym okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
24.08.2004 w sprawie wykazu prac wzbronionych miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektorych z tych prac /Dz. U. Nr 200, poz 2047 ze zm.? Stanowigce zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

12. Miodociany uzyskuje z uptywem 6 miesiecy od rozpoczecia pierwszej pracy prawo do urlopu
w wymiarze 12 dni roboczych.

a/ Z uptywem roku pracy miodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych.
Jednakze w roku kalendarzowym, w ktérym konczy on 18 lat , ma prawo do urlopu w wymiarze
20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskat przed ukonczeniem 18 lat.

b/ Miodocianemu uczeszczajgcemu do szkoty nalezy udzieli¢ urlopu w okresie ferii szkolnych.
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Mtodocianemu, ktéry nie nabyt prawa do urlopu pracodawca moze na jego wniosek udzielié
zaliczkowo urlopu w okresie ferii szkolnych.

¢/ Pracodawca jest obowigzany na wniosek mtodocianego, ucznia szkoty dla pracujgcych , udzieli¢
mu w okresie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nie przekraczajacym tacznie
z urlopem wypoczynkowym 2 miesiecy. Okres urlopu bezptatnego wlicza sie do okresu pracy,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

Rozdziat X
Postanowienia ko ncowe

§ 26

1.W razie nieobecnosci kierownika komarki organizacyjnej zastepuje go staly zastepca, a w
przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
2. Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:
a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw komorki,
b) w przypadku braku mozliwo$ci wykonywania zadan nieobecnego pracownika - zgtasza ten fakt
swemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§27

1. Pracodawca obowigzany jest zapoznac¢ pracownikow z trescig regulaminu.

2. Pisemne oswiadczenie pracownika o zaznajomieniu sie z trescig regulaminu
dotacza sie do akt osobowych.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia tj. 25.01.2006 roku

Zataczniki do regulaminu pracy

1. Regulamin wynagradzania wraz z zalacznikami

2. Tabela norm przydziatu srodkéw higieny osobiste;j.

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24.08.2004 w sprawie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkdw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.

4. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10.09.1996 w sprawie wykazu prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

podpis dyrektora
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