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Przepisy wstepne

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacj¢ 1 porzadek pracy
w Cieszynskim Osrodku Kultury ,,Dom Narodowy” w Cieszynie, zwanym dalej COK, oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy.
Regulamin jest wewngtrznym aktem normatywnym, wydanym na podstawie art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz. U. Nr 21 z 1998 r., poz. 94 z p6zn. zm.).
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce dyrektor.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin obowigzuje pracodawce 1 wszystkich pracownikow zatrudnionych w COK, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ COK w Cieszynie
w imieniu ktérego, w granicach okreslonych przepisami prawa, dziata dyrektor.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca
z pracodawcg w stosunku pracy.

§3
Kazdy pracownik przed rozpoczeciem przez niego pracy w COK zostaje zapoznany z trescig
niniejszego Regulaminu. Stosowne o$wiadczenie w tym zakresie, wskazujace date 1 potwierdzone
podpisem pracownika dotacza si¢ do akt osobowych.

ROZDZIAL 11
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§4

1. Pracodawca ma prawo oczekiwa¢ od pracownikéw sumiennego i starannego wykonywania
powierzonych obowigzkow oraz przestrzegania obowigzujacych przepisow.

2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikow, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, dbatosci o mienie i dobre imi¢ COK.

3. Dyrektor COK ma prawo wgladu do komputerow stuzbowych przydzielanych pracownikom
COK.

§5

Do obowiazkéw pracodawcey nalezy w szczegdlnosci:

1. Zaznajamianie pracownikow podejmujacych pracge z ich podstawowymi uprawnieniami,
zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na poszczego6lnych stanowiskach.

2. Poinformowanie pracownika w ciggu siedmiu dni od dnia zawarcia umowy o prace
0 szczegolnych warunkach zatrudnienia.

3. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdéw, z wykorzystaniem ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy.

4. Ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego.
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Zapewnienie ochrony danych osobowych pracownikow.

Przestrzeganie zasad poufno$ci wynagrodzen.

7. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznie

szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Kierowanie pracownikéw na

badania profilaktyczne i okresowe. Dopuszczanie do pracy wytacznie pracownikow, ktorych
stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

Przydzielanie pracownikom odziezy roboczej oraz srodkow higieny osobistej.

9. Przydzielanie pracownikom odpowiednio zabezpieczonych miejsc na przechowywanie narzedzi
pracy, odziezy wierzchniej, roboczej oraz srodkdéw higieny osobistej.

10. Ocenianie 1 dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg oraz
stosowanie niezbednych $rodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko, a ponadto
informowanie pracownikoOw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
0 zasadach ochrony przed zagrozeniami.

11. Terminowe i1 prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia.

12. Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

13. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy.

14. Zabezpieczenie warunkOdw ochrony przeciwpozarowe] w zakresie bezpieczenstwa o0sob
I ochrony mienia oraz zaznajomienie pracownikow z przepisami p.poz.

15. Prowadzenie dokumentacji 1 akt osobowych pracownikdw w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy.

S
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§7
Obowigzkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikow z zasadami systemu wynagradzania
oraz innymi przepisami wewngtrznymi majacymi wplyw na wysoko$¢ indywidualnych
wynagrodzen 1 §wiadczen.

ROZDZIAL III
Obowiazki pracodawcy wzgledem nowo zatrudnionych pracownikow

§8
1. Przed przystapieniem pracownika do pracy pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe:
a) kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie,
b) zapoznaje z Regulaminem pracy,
¢) informuje pracownika na pi$mie o warunkach zatrudnienia,
d) udostepnia przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu,
e) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia,
f) informuje o zasadach korzystania z kasy zapomogowo — pozyczkowe;.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy pracownik odbywa szkolenie wstepne z zakresu
bhp. Instruktaz wstepny bhp nowo zatrudnionego pracownika przeprowadza pracownik shuzby
bhp.

3. Odbycie instruktazu wstepnego pracownik potwierdza na pismie. Pisemne potwierdzenie przez
pracownika odbycia instruktazu wstgpnego bhp sktadane jest do akt osobowych pracownika.

4. Fakt zapoznania si¢ z trescig Regulaminu pracy, otrzymania pisemnej informacji o warunkach
zatrudnienia oraz udostepnienia przepisow o rownym traktowaniu w zatrudnieniu pracownik
potwierdza na pi$mie. Potwierdzenia te sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany ze sposobem rejestrowania czasu pracy, wyjsé¢
stuzbowych 1 udzielania zwolnien od pracy.



ROZDZIAL IV
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§9
Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony pracodawcy 1 przetozonych zapewnienia
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz przedsigwzie¢ zmierzajacych do eliminacji
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.
Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace oraz uzyskania wyjasnien
dotyczacych sposobu ustalania i naliczania tego wynagrodzenia.
Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow
I posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to w szczegdlnosci rownego
traktowania me¢zczyzn i kobiet w procesie pracy.
Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy i przetozonych poszanowania swej
godnosci 1 innych dobr osobistych.
Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§ 10
Pracownik jest obowigzany, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wykonywac prace
sumiennie i starannie, a takze stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy i nie
s sprzeczne z przepisami prawa, przepisami bhp albo umowa o pracg.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
a) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace okreslong w umowie o prace lub przepisach
prawnych regulujacych tres¢ jego stosunku pracy,
b) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w COK i wykorzystywa¢ go na pracg zawodows,
C) przestrzegaC przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow p.poz.,
d) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, z ktorymi
pracownik zapoznaje si¢ w zwiagzku z pelnieniem czynnosci stuzbowych, a ktorych rodzaj
mie$ci si¢ w ramach ustalonego przez pracodawce wykazu rodzajow wiadomosci
stanowigcych tajemnice stuzbowa,
e) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
f) dba¢ o mienie COK, w tym réwniez o przydzielong odziez roboczg oraz zabezpieczal je
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza, a takze dbac o jego stan 1 wyglad,
g) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
przez pracodawce, jak rdwniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,
h) zachowac porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy
i) przechowywa¢ dokumenty (narzedzia i materiaty) w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakonczeniu prac odpowiednio je zabezpieczyc,
J) przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych — aktow
normatywnych obowigzujacych w COK.

ROZDZIAL V
Porzadek pracy, system i rozklad czasu pracy

§ 11
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
COK lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.



§12
1. W COK obowigzujg nastgpujace systemy czasu pracy: podstawowy, rOwnowazny, przerywany
(zgodnie z ustawg o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci. kulturalnej) oraz zadaniowy.
2. Pracownikom w zaleznosci od potrzeb jest ustalany indywidualny system czasu pracy oraz czas

pracy.

§13
1. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy:

a) praca rozpoczyna si¢ i konczy w godz. 6.00 - 24.00,

b) w przypadku peienia dyzuru w sobot¢ pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy.
Odbidr dnia powinien nastapi¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym,

c) praca wykonywana ponad normy czasu ustalone w kodeksie pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych, za prace w godzinach nadliczbowych pracownicy otrzymuja
wynagrodzenie albo czas wolny w wymiarze okreslonym w kodeksie pracy,

d) pora nocna przypada pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 rano.

2. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga korzystac
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia
przerwy $niadaniowej ustalajg kierownicy dziatow w porozumieniu z pracownikami.

3. Szczegdtowy harmonogram pracy pracownikow ustalany jest w miesi¢cznych harmonogramach
pracy zatwierdzanych przez dyrektora.

4. Harmonogram pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow najpdzniej na 7 dni przed
rozpoczeciem okresu objetego tym harmonogramem.

§ 14

1. Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania listy
obecnosci, w ktorej potwierdzaja godzing przybycia i zakonczenia pracy.

2. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania kazdorazowego wyjscia poza zaklad pracy
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpisow w ksiazce wyjs¢.

3. Przebywanie pracownikow na terenie COK poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach - po uzyskaniu zgody dyrektora.

4. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem pracy, badz w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest roOwniez samowolna (bez zgody przetoZzonego)
zmiana miejsca pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§ 15
1. Podczas nieobecnosci pracownika, bezposredni jego przetozony powierza wykonanie
koniecznych czynnosci, innemu podlegtemu sobie pracownikowi.
2. Brak mozliwosci wykonywania zadan przez innych pracownikow, kierownik zglasza
dyrektorowi, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

ROZDZIAL VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpozarowa.

§ 16
1. Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu oraz
szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.



§17
Pracodawca jest obowigzany :

a) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie p.poz., prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne 1 okresowe badania lekarskie, wydawaé
pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny
osobistej,

c) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
I obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi

pracy.

§ 18
Pracownik jest obowigzany:

a) znac, przestrzegac i stosowac przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen przetozonych,

c) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

d) dbac o nalezyty porzadek oraz wyglad pomieszczen socjalnych i korzysta¢ z nich zgodnie
z przeznaczeniem,

e) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

f) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
niebezpieczenstwie zagrozenia zycia lub zdrowia;

g) znaé, przestrzega¢ 1 stosowaé obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczenstwa pozarowego oraz zna¢ lokalizacje podrecznego sprzetu gasniczego, a takze
posiada¢ umiejetnos$¢ postugiwania si¢ nim,

h) wspotdziataé z pracodawcg w wypeklianiu obowigzkoéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 19
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
stanowig bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo oddali¢
si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.
2. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia —
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 - pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy
oraz udzielanie pracownikom zwolnien z pracy

§ 20
Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to nieobecnos¢
usprawiedliwiona. Uznanie nieobecnos$ci za usprawiedliwiong nalezy do dyrektora.



§21
W razie niestawienia si¢ do pracy z innych przyczyn niz z gory wiadomych dyrektorowi, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej
trwania niezwlocznie, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

§22

1. Opuszczenie pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a W szczego6lnosci:
a) choroba pracownika lub cztonka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
b) wypadek pracownika lub cztonka rodziny,
€) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem do 4 lat,
d) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji.
2. W przypadku spo6znienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do dyrektora
w celu usprawiedliwienia sp6znienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna, pisemna)
podejmuje dyrektor.

ROZDZIAL VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§23
Pracownicy odpowiadajg za naruszenie porzadku i organizacji pracy, a w szczegolnosci:

a) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie powierzonego sprzetu oraz wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

b) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spoznienie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia,

C) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu oraz spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

d) niewykonywanie polecen przetozonych, dotyczacych wykonywanej pracy,

e) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow

f) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz.,

g) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

h) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

i) ujawnianie tajemnic organizacyjnych lub innych tajemnic pracodawcy, mogacych narazi¢
pracodawce na szkode.

ROZDZIAL IX
Wyplata wynagrodzenia

§ 24
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniajace ilos¢ 1 jakos¢
$wiadczonej pracy.
§ 25
1. Wyplaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ raz w miesigcu z dotu za przepracowany
miesigc.
2. Wynagrodzenie wyptacane jest na 2 dni robocze przed koncem kazdego miesigca.
3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.



§ 26
Wynagrodzenie zostaje przekazane na wskazany pisemnie przez pracownika numer rachunku
bankowego.

§ 27
Informacja o wysokos$ci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.
2. Dyrektor na prosbe pracownika udostgpnia do wgladu dokumentacje, na podstawie ktorej
dokonano obliczenia wysokos$ci wynagrodzenia.
3. Wszelkie korekty niewlasciwie naliczonego wynagrodzenia beda wprowadzone na liste plac
I wyptacone pracownikowi w nastepnym miesigcu po miesigcu, w ktorym dokonano korekty.

=

§ 28
Szczegdtowe przepisy dotyczace wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania.

ROZDZIAL X
Urlopy pracownicze

§ 29
1. Whniosek urlopowy zgodny z planem urlopow na dany rok (kart¢ urlopu wypoczynkowego)
pracownik sktada do akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub dyrektorowi.
Urlopu udziela dyrektor lub wskazany przez niego zastepca.
3. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu (urlop na zadanie) najpozniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

no

Przepisy koncowe

§ 30
Zmiana tresci regulaminu nastgpuje w tym samym trybie, co jego stanowienie.
2. W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa
pracy oraz Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej tekst jednolity
z dnia 26 marca 2012 r. (Dz.U. z 2012 r. poz. 406)

=

§ 31
1. Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia.
Traci moc dotychczasowy Regulamin pracy z 2001 r.
3. Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z trescig niniejszego regulaminu.

no



