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Zarzadzenie Nr 26/2020
DYREKTORA CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO
Z dnia 24 sierpnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Centrum Kultury Gminy Kutno

Na podstawie art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r,
poz. 1320) w zw. z art. 26a ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r,, poz. 194), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do powszechnego obowigzywania i stosowania Regulamin Pracy
w Centrum Kultury Gminy Kutno z siedziba w Leszczynku.

2. Tekst Regulaminu Pracy pracownikéw Centrum Kultury Gminy Kutno stanowi Zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

3. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig wprowadzonego
dokumentu i do przestrzegania oraz stosowania w pracy jego regulacji.

4. Kazdy pracownik po zapoznaniu sig¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego jest
zobowiazany do ztoZenia stosownego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego trescia.
Wz6r oéwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

§2
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora O$rodka Kultury Gminy Kutno Nr 13/2016 z dnia 30.12.2016 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 26/2020
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 24 sierpnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy w Centrum Kultury Gminy Kutno

REGULAMIN PRACY DLA PRACOWNIKOW
CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

I. Przepisy wstepne

§1

. Podstawe prawna dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 1 i 2

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320) -
zwanej dalej k.p.

. Regulamin Pracy jest aktem ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy

w Centrum Kultury Gminy Kutno oraz okre$lajacym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomo$¢ regulaminu podpisujac stosowne o$wiadczenie, opatrzone data, ktore
zostaje dolgczone do jego akt osobowych.

. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do regulaminu.
. Pracodawca wydaje zarzadzenia jako akta wykonawcze do niniejszego Regulaminu.

Zarzadzenia wydawane s3 w zakresie niezbednym do realizacji postanowien
niniejszego Regulaminu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§3

. Przyjmuje sie, Ze jesli w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury Gminy Kutno z siedziba
w Leszczynku 49 A, 99-300 Kutno, ktérym zarzadza Dyrektor Centrum Kultury
Gminy Kutno,

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca
w stosunku pracy,

c) instytucji, zakladzie pracy lub zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ Centrum
Kultury Gminy Kutno.
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2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje pracodawca lub osoba upowazniona.
II. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§4

Siedziba pracodawcy miesci sie w Leszczynku 494, 99-300 Kutno.

§5
Organizacja pracy polega na podziale zadan oraz czynnoSci miedzy pracownikami
zatrudnionymi przez pracodawce.

§6

1. W przypadku nieobecnoéci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, pracodawca
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikow.

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania polecen stuzbowych wydanych przez
Pracodawce.

3. W miejscu w pracy wprowadza sie mozliwo$¢ komunikacji Pracodawcy oraz innych
przetozonych z pracownikami oraz miedzy pracownikami, poprzez jedng
z nastepujacych form:
a) odprawy ustne;
b) na piSmie;
¢) drogg elektroniczng e-mail;
d) telefonicznie;

§7
1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
a) skierowa¢ na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art.
229§ 11 k.p.),
b) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace speiniajagca wymogi okres$lone w art. 29 §
1,§1,§2 kp,
¢) doreczy¢ pracownikowi na piSmie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prace informacji o ktérych mowa w art. 29 § 3 k.p,,
d) poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,
e) przeszKkoli¢ w zakresie bhp i p.poz.,
f) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w Srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze.
2. Pracodawca lub osoba upowazniona przydziela pracownikowi miejsce pracy
i narzedzia oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac wskazowek, co do sposobu
ich wykonywania.
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§8
Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, wylgczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ przed ingerencja
os6b trzecich powierzone mienie pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie,
narzedzia
i urzadzenia.

I11. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§9
1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnoSci:

a) zaznajamianie pracownika podejmujgcego pracg z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajgcymi
sposéb wykonywania pracy na danym stanowisku,

b) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez podejmowanie dzialaii majgcych na celu osigganie przez pracownikéow
nalezytej wydajnosci pracy,

c) zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, w tym
m.in. poprzez organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie,

d) informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia
i zdrowia, jakie wigZg sie z wykonywana przez niego pracg oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami,

e) terminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

f) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw ocen pracowmkow i wyni-
kéw ich pracy,

g) niedyskryminowanie pracownikéw w szczeg6Inos$ci ze wzgledu na pte¢, wiek, rase,
narodowo$¢, przekonania polityczne lub religijne, oraz przynalezno$¢ zwiazkows,
niepelnosprawnos¢

h) dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego, posza-
nowanie godnosci i innych débr osobistych pracownikéw,

i) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobo-
wych oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmuja-
cej, w szczegolnosci: dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy i wnio-
ski pracownika dotyczace realizacji uprawnien zwigzanych z czasem pracy, doku-
menty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z uprawnien rodzicielskich, do-
kumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,
dokumenty dotyczace wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych
Z pracg,
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j) przeciwdzialanie nieréwnemu traktowaniu, dyskryminacji, molestowaniu, mole-
stowaniu seksualnemu oraz mobbingowi w pracy,
k) zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i kultural-
nych potrzeb pracownikow.
2. Przepisy o réwnym traktowaniu i niedyskryminacji w zatrudnieniu stanowia
Zatgcznik nr 2 do regulaminu.
3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowiazany
przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. Poz. 1000) oraz wewngatrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

§10
Pracodawca ma prawo:
a) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikoéw pracy,
b) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy,
ktére nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
¢) okreslania zakresu czynnoéci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§11
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczeg6lnosci:

a) sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowigzkéw wynikajg-
cych ze stosunku pracy,

b) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

c) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one
sprzeczne z przepisami prawa,

d) zaznajomienie sig z zakresem obowiazkéw i odpowiedzialnosci,

e) kierowanie sig przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,

f) dbanie o dobre imig pracodawcy,

g) ochrona mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem, w szczegolnosci uzy-
wanie go zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu
pracodawcy lub zagroZenia wystapienia takiej - niezwtoczne informowanie o tym
przetozonego,

h) nalezyte zabezpieczenie po zakoficzeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen

pracy,
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i) nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice przed-
siebiorstwa pracodawcy,

j) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny,

k) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

1) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

n) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

o) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

p) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci, a w szczegolnosci
niespozywanie napojow alkoholowych, nieuzywanie $rodkéw odurzajacych,

q) przestrzeganie zakazu palenia wyrob6éw tytoniowych we wszelkich pomieszcze-
niach spo6tki oraz w jej obrebie.

2. Pracownik, ktéry rozwiaze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
przedmiotéw i urzadzen.

3. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ wewnatrzzakladowej  polityki
bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych.

4. Pracownik zobowiazany jest zapozna¢ sie i stosowac wszelkie zalecenia wynikajace
z kodeksow etycznych, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw, ktoére obowigzujg
u pracodawcy lub beda obowigzywaly w przyszto$ci.

§12
Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:
a) jeéli mobbing wywotat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,
b) jesli doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowg o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od bytego pracodawcy odszkodowania w wysokoSci nie niZszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace.

§13
1. Zabrania sie pracownikom:

a) spozywania alkoholu lub przyjmowania $rodkéw odurzajgcych na terenie zakladu
pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,

b) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

¢) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wiasnoécia pracodawcy,

d) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotéw niebedacych wlasnoscig pracownika,
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f) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych
zostali upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Poz. 1000).

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwoéci, przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic go do pracy.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezpo$redniego przetozZonego
do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreélonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.

§15

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy dla pracownikéw zatrudnionych w systemie zmianowym nie moze
przekracza¢ 12 godzin na dobeg przy uwzglednieniu obowigzujgcych norm czasu
pracy. Praca pracownikéw zatrudnionych w systemie zmianowym realizowana jest
w oparciu o grafiki (harmonogramy pracy).

3. W porozumieniu z danym pracownikiem dopuszcza sie mozliwo$¢ stosowania
ruchomego czasu pracy, wedtug nastepujgcych zasad:

a) rozktad czasu pracy moze przewidywa¢ rozne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownikow dniami pracy;

b) rozktad czasu pracy moze przewidywac przedziat czasu, w ktérym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozkladem jest
dla pracownika dniem pracy;

¢) Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadami czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1
i 2, nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowe-
go, 0 ktérym mowa wart. 1321 133 k.p;
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§ 16
Pracownicy zatrudnieni w podstawowych normach czasu pracy okre$lonych, od godz.
8.00 do 16.00.

§17
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22:00 do 6:00.
2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie wyliczane
zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami k.p.

§18

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala pracodawca w porozumieniu
z pracownikiem.

2. Pracownicy z niepetnosprawno$cia w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obslugg monitorow
ekranowych maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peinej godzinie pracy
przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§19

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

2. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony
okre$laja dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktérej przekroczenie uprawnia
pracownika do dodatku jak za prace nadliczbows.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyraZne polecenie
pracodawcy w razie:

a) koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

4, 7a prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik
nabywa prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

5. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

/1r\_\

Leszczynek 49 a l kretariatackgkpl
99-300 Kutno sexrerars d NIP 7752576723
tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 "7 "GPP PP

str. 7



N\

Q0

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

§20
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika
moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu
udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przystuguje on w wymiarze o potowe

wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przystuguje wowczas
dodatek do wynagrodzenia.

§21

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zakladem pracy oraz pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo
usuniecia awarii. W takich przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2
przystuguje réwnowazny okres odpoczynku, udzielany w danym okresie
rozliczeniowym.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§22

1. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej
opuszczenie przez podpisanie listy obecnosci.

2. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy,
jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

3. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiécie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub
listownie.

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obfozna choroba
pracownika potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos$é przedkiadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak:

a) zaéwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
b) decyzje inspektora sanitarnego,
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c) o$wiadczenie — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej
dziecko uczeszcza albo potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, -

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
odpowiedni wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia.

6. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany
doreczy¢ pracodawcy najpdézniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci. :

7. W razie spoOznienia sie do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie
powiadomié o tym pracodawce.

§23
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z k.p., z przepiséw wykonawczych do k.p. albo z innych przepiséw prawa.

§24

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody pracodawcy. W przypadku
sytuacji naglej i braku mozliwosci skontaktowania si¢ z pracodawcs, pracownik
zobowigzany jest wysta¢ SMS na numer telefonu 696 033 846 lub zawiadomic
pracodawce wiadomoscig e-mail wystang na adres sekretariat@ckgk.pl

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowsa pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg pracodawcy.

VI. Urlopy wypoczynkowe

§25

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
wniosek zaopiniowany przez przeloZzonego. Wzér wniosku o udzielenie urlopu
stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czgs¢
wypoczynku powinna obejmowac¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,na
Leszczynek 49 a
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5. W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez
pracownika koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

6. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzes$nia
nastepnego roku kalendarzowego.

VII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§26
1. Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegodlnosci:

a) zte lub niedbate wykonywanie pracy,

b) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

c) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celow niezwigzanych z praca,

d) niestawienie sie do pracy bez usprawiedliwienia, spéznianie si¢ do pracy lub
samowolne jej opuszczenie,

e) nieprzestrzeganie obowiazku trzeZzwosci w czasie lub miejscu pracy,

f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie si¢ do
pracy w stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

g) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowej,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa pracodawcy,

i) prowadzenie dziatalno$ci konkurencyjnej w stosunku do dziatalno$ci pracodawcy,

j) niewykonanie zgodnych z przepisami poleceni przetozonych,

k) zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

1) uporczywe naruszanie zasad wspétzycia spotecznego w miejscu pracy.

§27

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bhp i ppoz, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze
stosowaé kare upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwoSci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnoéci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.
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5. Nie mozna zastosowac kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego

pracownika informacji o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie

3 miesiecy od dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do
wykonywania obowigzkow.

o Bl

§28

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na piSmie. Odpis pisma
o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$S¢ sprzeciw.
Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca
po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji zwigzkowej, o ile taka funkcjonuje
w zakladzie. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego
uwzglednienie.

3. Kare uwaza sie za niebyla po roku nienagannej pracy.

VIIL. Odpowiedzialno$é materialna pracownikow

§29

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng wedtug zasad okreslonych w k.p.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode¢ w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub
zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

3. Odszkodowanie ustala si¢ w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszaé kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi
w dniu wyrzadzenia szkody.

4. W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkow
pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia szkody jest
wylacznie pracodawca. Wobec pracodawcy, ktéry naprawit szkode wyrzadzong
osobie trzeciej, pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang w przepisach k.p.

5. Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia
w pelnej wysokosci.

AT\
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6. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:
a) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
b) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze,
odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.
7. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w ust. 6, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

IX. Termin i spos6b wyptaty wynagrodzenia

§30
1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace
oraz obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.
2. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, z dotu w terminie do 30-go dnia
- miesigca.
3. Problematyka wynagrodzenn jest uregulowana w odrebnym regulaminie
wynagradzania.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§31
1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zZycia i zdrowia pracownikéw przez
zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy
z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia
lub warunkami psychofizycznymi pracownika.
2. Pracodawca zapewnia pracownikom odziez i obuwie ochronne.

§ 32
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,
w tym w szczegblnosci:
a) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
b) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzadzen
oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
c) wspoéldziatanie z pracodawcyg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
i stosowanie sie do zalecen lekarskich,
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e) stosowanie §rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielone;j
odziezy roboczej,

f) niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§33

Pracodawca moze dopuécié do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada
wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstgpnego
w zakresie bhp i ppoz., wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie
i odziez robocza (jesli s3 wymagane na danym stanowisku pracy).

§ 34

Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualne;j
niezbednych do stosowania na okreélonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkow
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy okreslajg zarzadzenia wewngtrzne.

=

XI. Ochrona pracy kobiet i pracownikoéw miodocianych

§ 35

. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy K.p. oraz rozporzadzen wykonawczych

z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.

. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.

XII. Przepisy koncowe
§ 36

Niniejszy regulamin wprowadza sig na czas nieokreslony.

. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw, ktére nastapi przez potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem
stosownego o$wiadczenia.

. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeiniony w takim samym trybie, w jakim

zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym

regulaminem, majq zastosowanie przepisy prawa pracy.

. Zatacznikami do niniejszego regulaminu sg:

a) Zatacznik nr 1 - O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu
pracy

b) Zatacznik nr 2 - Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu

c) Zatgcznik nr 3 - Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym
i kobietom

d) Zatacznik nr 4 - Schemat organizacyjny Centrum Kultury Gminy Kutno

DYREKTOR
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Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Pracy dla pracownikéw
Centrum Kultury Gminy Kutno

(dane pracownika) (miejscowos¢ i data)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Potwierdzam wiasnorecznym podpisem, Zze w zwigzku z podj¢ciem/ kontynuowaniem

zatrudnienia w Centrum Kultury Gminy Kutno, Leszczynek 494, 99-300 Kutno,

HA STANOWISRIL w0 5 5 ¢ o & 5 s omani & 4 GEPses § & § GREEN 5 7 QUFT09 § 5 §swwws ¥ o zostatem/am

zapoznany z regulaminem pracy / regulaminem wynagradzania.

* niewlasciwe skresliéc
(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Pracy dla pracownikow
Centrum Kultury Gminy Kutno

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO
ZAWIERAJACA OBOWIAZUJACE NORMY PRAWNE DOTYCZACE
ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Artykut
Kodeksu Tre$¢ normy
pracy

Art.9§4 Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegblnoéci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub poérednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie
na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w peinym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18§ 3 | Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw -
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 1832 § 1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposoéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreélonych w § 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny

z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzgce osiggnigciu tego celu sa wihasciwe
i konieczne.
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§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika

i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sig
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 1830

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art. 1832 § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkoéow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w art. 183a § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania sig
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a§1,

3) stosowaniu §rodkéw, ktére réznicuja sytuacj prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy Pprzy ustalaniu  warunkéw  zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§3.Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% §
1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okres$lonym

w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnoéci prowadzonej w ramach kosciotéw iinnych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezpoérednim zwigzku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.
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Art. 183«

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows praceg lub za prace
o0 jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niZ pienig¢zna.

§3.Pracami o jednakowej wartoéci s3 prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka idoé$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 183¢

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie mozZe powodowac ustalenia jego warunkéw pracy
i ptacy w sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka samg lub
podobna prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalno$ci
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy
pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdzialaé¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziatac mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizZong oceng przydatno$ci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspétpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznana krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oéwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o0 prace powinno nastapi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).
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Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu Pracy dla pracownikéw
Centrum Kultury Gminy Kutno

WYKAZ PRAC ZABRONIONYCH
Wykaz prac zabronionych:

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym
recznym transportem ciezarow

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartoSci obcigZenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 K]
na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli
taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 k] /min;

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy

ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajgce;j:

a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4. Nozna obstuga elementéw urzgdzen (pedatdéw, przyciskéw itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajgcej 30 N;

5. Reczne przenoszenie pod gorg:
a) przedmiotéw przy pracy statej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej

w pkt 1;

6. Obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:
a) 3 0N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;

7. Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udziat
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8. Reczne przenoszenie materialéw cieklych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9. Przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i woézku wielokotowym
poruszanym recznie z wylaczeniem pracownikéw gospodarczych;

10. Prace w nozvcii wvmuszonei:

W
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11. Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12. Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w 1}acznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 5-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

13. Prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

14. Prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

15. Prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

16. Inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozarow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozptodnikow.

17. Praca na wysokoéci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania $§rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

Podstawa prawna:

— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia (Dz. U. poz. 796).

— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych
oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1139).
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Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu Pracy dla pracownikéw
Centrum Kultury Gminy Kutno

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

p— DYREKTOR

ZASTEPCA
DYREKTORA

GLOWWNY KSIEGOWY

“RADCA
__PRAWNY
SPECIALISTA DS. )
ADMINISTRACH L B J
INSTRUKTORZY SEKCII: ——
- ANIMACYINE] 1 \oo ]
- MUZYCZNE] | ¥ASiER: ) — —--[---—-—
- SPORTOWE) ) M.
- KULTURALNE] INFORMATYK I
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Zatacznik nr 5 do
Regulaminu Pracy dla pracownikoéw
Centrum Kultury Gminy Kutno

Leszczynek, dnia......cccoerirnnninncnnans
(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)
Dyrektor

Centrum Kultury Gminy Kutno
w Leszczynku

WNIOSEK O URLOP WYPOCZYNKOWY

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego przystugujgcego za

rok..........., wliczbie dni.......occoveecrevenenas w terminie od ......cccoverenee (1 [ J—— )

Z powazaniem

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na udzielenie urlopu w terminie [ wymiarze wskazanym

w niniejszym wniosku.

........................ EEsEssssEsEEssEEE R RS SRR RRRREE

(data i podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 6 do
Regulaminu Pracy dla pracownikow
Centrum Kultury Gminy Kutno

Leszczynek, dnia.......ccoevcevcennnnnnn
(miejscowosc, data)
(imieg i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Dyrektor
Centrum Kultury Gminy Kutno
w Leszczynku

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA
CZAS PRZEPRACOWANY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie art. 1512 § 1 k.p. uprzejmie prosze o udzielenie mi czasu wolnego za prace
w godzinach nadliczbowych wykonywana w dniach:

.............................. od godziny .........c.e.. d0 GOAZINY wevveeviriiirnriricenn.
.............................. od godziny ..........cee.. 0 GOAZINY eveveiiiiiiiiinnes

............................... od godziny .........cccee. A0 GOAZINY v
Czas wolny zamierzam wykorzysta¢ w dniach:

.............................. od godziny .........ceeee. A0 GOAZINY weveveieiieniiirencnane
.............................. od godziny ............... 40 GOAZINY evevrrmriciiiriicieennns
............................... od godziny .........cecee. 40 GOAZINY wrviveiviirinciniriinnninnns

...................................

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody® na udzielenie urlopu w terminie i wymiarze wskazanym

w niniejszym wniosku.

................................................................

(data i podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skresli¢

4!'\_\
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Zalgcznik nr 7 do
Regulaminu Pracy dla pracownikéw
Centrum Kultury Gminy Kutno

Lieszezynek, dnig ..o
(miejscowosé, data)
(imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
Dyrektor
Centrum Kultury Gminy Kutno
w Leszczynku

WNIOSEK
Prosze o wyrazenie zgody na zlecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych:
w dniach:

w godzinach:
przez:

(imie i nazwisko pracownika/éw, komdrka organizacyjna)

Cel i zakres pracy do wykonania:

.....................................................................

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

SUPRRURRUR o | 11 1 EOSOOURRRU
(podpis)

Kontrola czasu pracy:

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych:

W AN ooveeeeeeessesseesmssemmssssssssessssssmsssssaseses od godz. i do godz. ...c.venn

(pieczeé i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
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(pieczet zaktadu pracy)

PLAN URLOPOW WYPOCZYNKOWYCH I ICH WYKORZYSTANIE W ROKU

Zatgcznik nr 8 do

Regulaminu Pracy dla pracownikow
Centrum Kultury Gminy Kutno

5 Faktyczny
 lg Stanowisko | URLOPz | URLOP | FLAN o termin
DZIAL i nazwisko . . | URLOPU .
; pracy latub.dni | zbr. dni : wykorzystania
pracownika wbr.dni | wykorzystania xS ai
oraz ilosc dni
RAZEM ROK
Plan uzgodniono z ... (41 VT —
(podpis)
ZATWIERDZIL, dnia ....ccccvuensernaen.
(pieczec i podpis)
sekretariat@ckgk.pl | NIP 7752576723 ’ 1' %

99-300 Kutno

l Leszczynek 49 a
tel./fax 24 363 48 45

www.ckgk.pl

REGON 100460514

7T% 212 °FF FF

str. 24




