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Zarzadzenie Dyrektora Nr 6/2013
z dnia 27 marca 2013 r.

w sprawie Regulaminu pracy
w Clieszynskim Osrodku Kultury ,,Dom Narodowy” w Cieszynie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity
Dz. U Nr 21 z 1998 1., poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:
§ 1

Wprowadzam ,Regulamin pracy Cieszynskiego Ogdrodka Kultury ,Dom Narodowy”
stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin wehodzi w Zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia.
§3

Zobowiazuje Kierownika Administracji i Kadr do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem
regulaminu pracy stanowiacego zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 4

Traci moc dotychezasowy Regulamin pracy z 2001 r.

PYREKTOR
"DOM NARODOWY”

Zalaczniki:
Regulamin pracy

Rozdzielnik:
po 1 x Kierownicy Dzialow
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Przepisy wstepne

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje 1 porzadek pracy
w Cieszyfskim Oérodkun Kultury ,Dom Narodowy” w Cieszynie, zwanym dalej COK, oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikdw i pracodawcy.
Regulamin jest wewngtrznym aktem normatywnym, wydanym na podstawie art. 104 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 1. Kodeks pracy (tekst jednolity - Dz. U. Nr 21 z 1998 ., poz. 94 z p6zn. zm.).
Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzglgdu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawcg dyrektor.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin obowigzuje pracodaweg | wszystkich pracownikéw zatrudnionych w COK, bez wzgledu
na zajmowane stanowisko oraz podstawg nawigzania stosunku pracy.

§ 2
l. Iekroé w Regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ COK w Cieszynie
w imieniu ktorego, w granicach okre§lonych przepisami prawa, dziata dyrektor.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg
z pracodawcyg w stosunku pracy.

§3
Kazdy pracownik przed rozpoczgeiem przez niego pracy w COK zostaje zapoznany z tredcig
niniejszego Regulaminu. Stosowne o§wiadezenie w tym zakresie, wskazujgce datg i potwierdzone
podpisem pracownika dotacza sig do akt osobowych.

ROZDZIAYL. II
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4

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

2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, dbatoéci o mienie i dobre imig COK.

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

§5

Do obowigzkdw pracodawcy nalezy w szczego6lnosci:

1. Zaznajamianic pracownikéw podejmujacych pracg z ich podstawowymi uprawnieniami,
zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na poszezegoélnych stanowiskach.

2. Poinformowanie pracownika w ciagu siedmiu dni od dnia zawarcia umowy o pracg
o szczegblnych warunkach zatrudnienia.

3. Organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanic czasu pracy, jak rownicz
osigganic przez pracownikow, z wykorzystaniem ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezyte] jakosci pracy.

4. Ksztattowanie zasad wspoiZzycia spotecznego.
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Zapewnienie ochrony danych osobowych pracownikow.

Przestrzeganie zasad poufhosci wynagrodzen.

7. Zapewnienie bezpieczaych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznie
szkolef pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Kierowanie pracownikéw na
badania profilaktyczne i okresowe, Dopuszezanie do pracy wylacznie pracownikow, ktorych
stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy.

8. Przydzielanie pracownikom odziezy roboczej oraz érodkow higieny osobiste).

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

10. Ocenianie i dokumentowanic ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg oraz
stosowanie niezbednych srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko, a ponadto
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sig¢ z wykonywang praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

11. Terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

12. Utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

13. Stosowanie obicktywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy.

14. Zabezpieczenie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa o0séb
i ochrony mienia oraz zaznajomienic pracownikow z przepisami p.poz.

15. Prowadzenic dokumentacji i akt osobowych pracownikow w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy.

=N

§7
Obowiazkiem pracodawcy jest zaznajomienie pracownikéw z zasadami systemu wynagradzania
oraz innymi przepisami wewnetrznymi majacymi wplyw na wysokos$é indywidualnych
wynagrodzen 1 §wiadczen.

ROZDZIAL 111
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 pismie o warunkach zatrudnienia,
d) udostepnia przepisy dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu,
¢) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpicczenia,
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 stuzby
bhp.

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

4, Fakt zapoznania sig z trescig Regulaminu pracy, otrzymania pisemnej informacji o warunkach
zatrudnienia oraz udostgpnienia przepiséw o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu pracownik
potwierdza na pidmie. Potwierdzenia te skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Nowo zatrudniony pracownik zostaje zapoznany ze sposobem rejestrowania czasu pracy, wyjsc
shizbowych i udzielania zwolnien od pracy.
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ROZDZIAL IV
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw

§ 9
Pracownik ma prawo oczekiwa¢ zc strony pracodawcy i przetozonych zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warankdw pracy oraz przedsigwzigl zmicrzajgeych do eliminacji
czynnikow szkodliwych dla zdrowia.
Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za pracg oraz uzyskania wyja$nief
dotyczacych sposobu ustalania i naliczania tego wynagrodzenia.
Pracownicy majg rowne prawa z tytudu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow
i posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to w szczegdlnosel rownego
traktowania mezczyzn i kobiet w procesie pracy.
Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy i przetozonych poszanowania swej
godnodci 1 innych dobr osobistych.
Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasic pracy, dniach
wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§ 10
Pracownik jest obowiazany, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wykonywa¢ pracg
sumiennie i starannie, a takze stosowa¢ sig do polecen przefozonych, ktére dotyczg pracy i nie
$q sprzeczne z przepisami prawa, przepisami bhp albo umowg o prace.
Pracownik jest obowigzany w szczegOlnosci:
a) rzetelnie i efektywnie wykonywaé pracg okre§long w umowie o pracg lub przepisach
prawnych regulujgeych tre$é jego stosunku pracy,
b) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w COK i wykorzystywaé go na pracg zawodowy,
¢) przestrzegad przepisow oraz zasad bezpieczefistwa I higieny pracy, a takze przepisow p.poz.,
d) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz zachowywaé w tajemnicy informacje, z ktorymi
pracownik zapoznaje si¢ w zwigzku z pelnieniem czynnosei stuzbowych, a ktorych rodzaj
mieéci sie w ramach ustalonego przez pracodawcg wykazu rodzajow wiadomos$ci
stanowiacych tajemnice stuzbows,
e) przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego,
f) dbaé o micnie COK, w tym réwniez o przydzielong odzicz roboczg oraz zabezpieczal je
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza, a takze dbac o jego stan 1 wyglad,
g} podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach 1 szkoleniach organizowanych
przez pracodawcg, jak rowniez poprzez samoksztatcenie i doskonalenie zawodowe,
h) zachowaé porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy
i} przechowywaé dokumenty (narzgdzia i materiaty) w migjscu do tego przeznaczonym, po
zakonhczeniu prac odpowiednio je zabezpieczyd,
i) przestrzega¢ postanowich  niniejszego Regulaminu  oraz  wewngtrznych  aktow
normatywnych obowiagzujacych w COK.

ROZDZIAL Y
Porzadek pracy, system i rozklad czasu pracy

§ 11
Czasem pracy jest czas, w ktérym 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.
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§12
W COK obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy. podstawowy, réwnowaziy, przerywany
(zgodnie z ustawg o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnoéci. kulturalnej} oraz zadaniowy.
Pracownikom w zaleznogci od potrzeb jest ustalany indywidualny system czasu pracy oraz czas

pracy.

§ 13

. Ustala sig nastepujacy rozktad czasu pracy:

a) praca rozpoczyna sig 1 konczy w godz. 6.00 - 24.00,

b) w przypadku pebnienia dyzuru w sobotg pracownikowi przysluguje dzien wolny od pracy.
Odbior dnia powinien nastapi¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym,

¢) praca wykonywana ponad normy czasu ustalone w kodeksic pracy stanowi pracg
w godzinach nadliczbowych, za pracg w godzinach nadliczbowych pracownicy otrzymujg
wynagrodzenie albo czas wolny w wymiarze okre$ionym w kodeksie pracy,

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

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga korzystaé
z 15-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy. Czas rozpoczgeia 1 zakoficzenia
przerwy $niadaniowej ustalajg kicrownicy dzialéw w porozumieniu z pracownikami.

. Szezegdlowy harmonogram pracy pracownikow ustalany jest w miesigcznych harmonogramach

pracy zatwierdzanych przez dyrektora.
Harmonogram pracy podaje si¢ do wiadomogci pracownikéow najpozniej na 7 dni przed
rozpoczgeiem okresu objetego tym harmonogramen.

§ 14

. Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy 1 podpisywania listy

obecnosei, w ktorej potwierdzajg godzing przybycia i zakoficzenia pracy.
Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowego wyjscia poza zaklad pracy
bezpoéredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w ksigzce wyjsc.

. Przebywanie pracownikéw na terenie COK poza godzinami pracy moze mie¢ migjsce tylko

w uzasadnionych przypadkach - po uzyskaniu zgody dyrektora.

Samowolne opuszezenie stanowiska pracy przed zakoficzeniem pracy, badz w czasie godzin
pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna (bez zgody przetozonego)
zmiana miejsca pracy i wyznaczonych godzin pracy.

§15

Podczas nicobecnosci pracownika, bezposredni jego przetozony powierza wykonanie

koniecznych czynnoscei, innemu podleglemu sobie pracownikowi.

 Brak mozliwosci wykonywania zadafn przez innych pracownikow, kierownik zglasza

dyrektorowi, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

ROZDZIAL VI
Bezpieczenistwo i higiena pracy. Ochrona przeciwpozarowa.

§ 16
Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do Scislego przestizegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe).

. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaig szkoleniu wstgpnemu oraz

szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.




§ 17

Pracodawca jest obowigzany :

a)

b)

zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisami o ochronie p.poz., prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,
kicrowaé pracownikéw na profilaktyczne 1 okresowe badania lekarskie, wydawac
pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki higieny
osobistej,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpicczone migjsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narze¢dzi

pracy.

§ 18

Pracownik jest obowiazany:

a)
b}

g)

h)

znaé, przestrzegad i stosowac przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu
7 tego zakresu oraz poddawac sig wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

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

dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i fad w migjscu pracy,

dbaé o nalezyty porzadek oraz wyglad pomieszozen socjalnych i korzysta¢ z nich zgodnie
7 przeznaczeniem,

poddawaé sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
nicbezpieczenstwie zagrozenia zycia lub zdrowia;

zna¢, przestrzegaé i stosowaé obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczenstwa pozarowego oraz zna¢ lokalizacjg podrecznego sprzgtu gadniczego, a takze
posiada¢ umiejgtnos$é postugiwania sig nim,

wspoldziataé z pracodawcg w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§19

1. W razie, gdy warunki pracy nic odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy lub
stanowia bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo oddali¢
si¢ z miejsca zagroZenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

2. 7a czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia —
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 - pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy
oraz udzielanie pracownikom zwolnien z pracy

§ 20

Nieobecnoéé pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem ozy jest to nieobecnosc
usprawiedliwiona. Uznanie nieobecnoci za usprawiedliwiong nalezy do dyrektora.




§ 21

W razie niestawienia sie do pracy z innych przyczyn niz z gory wiadomych dyrektorowi, pracownik
jest obowigzany zawiadomié pracodawcg o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej
{rwania niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

I,

§ 22

Opuszczenie pracy lub spOznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:

a)

b)

¢)
d)

choroba pracownika lub czlonka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

wypadek pracownika lub cztonka rodziny,

okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem do 4 lat,
zaktocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

2. W przypadku spoznienia sig do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sig¢ do dyrektora

w celu usprawiedliwienia spéznienia. Decyzj¢ o formie usprawiedliwienia (ustna, pisemna)
podejmuje dyrektor.

ROZDZIAL VHI
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
§ 23

Pracownicy odpowiadaja za naruszenie porzadku i organizacji pracy, a w szczegblnosci:

a)
b)
c)

d)
¢)
B

g)
h}

i)

zte i niedbale wykonywanie pracy, niszezenie powierzonego sprzgtu oraz wykonywanie prac
niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spéznienie sig do pracy lub samowolne jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia,

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

niewykonywanie polecef przelozonych, dotyczacych wykonywanej pracy,

niewlaéciwy stosunek do przetozonych i wspdipracownikow

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz.,
nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie informacji nicjawnych,

nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nicobecnoSci w pracy,

ujawnianie tajemnic organizacyjnych lub innych tajemnic pracodawcy, mogacych narazié
pracodawce na szkodg.

ROZDZIAL IX
Wyplata wynagrodzenia

§ 24

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniajagce ilos¢ 1 jakosc
swiadczongj pracy.

L.

2.
3.

§25

Wyplaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ raz w miesigcu z dolu za przepracowany
miesige.

Wynagrodzenie wyplacane jest na 2 dni robocze przed koficem kazdego miesigca,

Jezeli ustalony dzieh wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypfaca si¢ w dniu poprzednim.




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

§ 27
Informacja o wysoko$ci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.
2. Dyrektor na prosbg pracownika udostgpnia do wgladu dokumentacje, na podstawie ktorej
dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.
3. Wszelkie korekty niewlasciwie naliczonego wynagrodzenia beda wprowadzone na liste plac
i wyptacone pracownikowi w nastgpnym miesiacu po miesigcu, w ktérym dokonano korekty.
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§ 28
Szezegblowe przepisy dotyczgce wynagradzania pracownikoéw okredla Regulamin wynagradzania.

ROZDZIAL X
Urlopy pracownicze

§ 29
1. Whniosek urlopowy zgodny z planem urlopéw na dany rok (karte urlopu wypoczynkowego)
pracownik sktada do akceptacji bezposredniemu przetozonemu lub dyrektorowi.
2. Urlopu udziela dyrektor lub wskazany przez niego zastgpea.
3. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu (urlop na Zgdanie) najpozniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

Przepisy koncowe

§ 30
Zmiana treéci regulaminu nastgpuje w tym samym trybie, co jego stanowienie.
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)

N —

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