ZARZADZENIE DYREKTORA NR 5
REGIONALNEGO CENTRUM KULTURY- FABRYKA EMOCJI

Z DNIA 22.08.2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy

Dziafajac na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2012r poz.406) oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. K.P.
(Dz.U.z 1998r. Nr 21 poz.940) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig do stosowania Regulamin Pracy obowigzujacy w Regionalnym Centrum
Kultury — Fabryka Emocji, w brzmieniu zatagcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom dziatéw RCK-FE.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5 Dyrektora
Regionalnego Centrum Kultury-Fabryka
Emocji z dnia 22.08.2012r.

REGULAMIN PRACY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r K.P. /Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz.94/
Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie : Kodeksu Pracy.

§ 1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw o ktérych mowa w art. 2 kodeksu
pracy, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres na jaki
zawarto umowe o prace.

2. Przepiséw regulaminu nie stosuje si¢ do 0séb zatrudnionych na podstawie innych
stosunkow , w tym 0sob wykonujacych prace naktadcza.

§3

1. Dyrektor RCK-FE obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowaé pracownikdéw w
sprawach skarg 1 wnioskow dotyczacych spraw ogélnych i kadry kierowniczej, wyjasniaé je i
analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udzielaé rzetelnych odpowiedzi w terminie 14 dni.
Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw wywiesza sie na tablicy
ogloszen RCK-FE lub przy wejsciu do gabinetu dyrektora

2. Zaden pracownik nie moze ponosié¢ konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub
skargi, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru
sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

§ 4

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz RCK-FE udziela dyrektor zaktadu pracy, lub
upowaznione przez niego osoby.

§5
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia tego regulaminu  pracownik potwierdza w tresci
umowy o prace lub odrebnym oswiadczeniem.
ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY

§ 6



Pracodaweca jest zobowigzany w szczeg6lnosci :

a/ zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

b/ organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy.

¢/ zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ,

d/ terminowo 1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

e/ utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych ,w miar¢ mozliwosci finansowych
f/ zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw bytowe, socjalne 1 kulturalne potrzeby pracownikow,

g/ stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy.,

h/ wptywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspoizycia oraz wynikow ich pracy,

i/ prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

j/ zapewni¢ pracownikom odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony osobistej oraz dopilnowac, aby
srodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

k/ informowa¢ pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktdre wiaze sie z wykonywana praca oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§7

1.Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie 1 starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na prace
zawodowa.
2.Do podstawowych obowiazkdéw pracownika nalezy w szczeg6lnosct:
a/ rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,
b/ przestrzeganie obowiazujacego w zaktadzie pracy regulaminu pracy i ustalonego
porzadku oraz czasu pracy,
¢/ doktadne 1 sumienne wykonywanie polecen przetozonych,
d/ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy a takze
przepisow przeciwpozarowych,
e/ przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy, w szczegdlnosei
wobec pracownikéw miodocianych,
f/ dbanie o dobro pracodawcy chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,
g/ przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.
3.W zwiazku z podstawowymi obowigzkami wymienionymi w ust.2 kazdy pracownik
obowigzany jest w szczegolnoscel :

a/ dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdéw 1 przejawia¢ w tym celu
odpowiednia inicjatywe,

b/ przestrzega¢ regulaminu pracy 1 innych zasad postepowania w procesie pracy oraz

ustalonego czasu pracy,

¢/ wykonywac prace 1 polecenia przetozonych w sposéb zgodny z prawem.,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne mu $rodki pracy, wiedze 1
doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci
ekonomicznego dziatania,

d/ zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy dotvczace
ochrony przeciwpozarowej 1 przestrzega¢ je w procesie pracy, bra¢ udziat w
szkoleniach, instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac sie do
polecen przetozonych w tym zakresie,

e/ uzywaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy ochronnej 1 robocze;].

f/ dbac o nalezyty stan srodkéw pracy 1 innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
w miejscu pracy. zglasza¢ przelozonym uwagi w tym zakresie,



o/ uzywac srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

h/ chroni¢ tajemnice domu kultury , zglaszaé¢ uwagi przetozonym w tym zakresie,

i/ wlasciwie odnosi¢ sie do przetozonych, wspotpracownikéw 1 klientéw majac na
wzgledzie w szezegdlnosei zasady : wspotzycia spotecznego, kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi ,
apolitycznodci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladdw i
wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucjonalnych,

j/ niezwtocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego.
Niezwlocznie ostrzec wspotpracownikow , a takze inne osoby znajdujace sie w
rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie.

§8

—

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu prace lub z innych
przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie zgtosi¢ fakt braku pracy
bezposredniemu przelozonemu, kiéry podejmuje odpowiednia decyzje co do wykorzystania
pozostalego czasu pracy.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub wiasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw 1 srodkow pracy oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych srodkéw pracy 1 materiatow.
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§9

W zakladzie pracy obowiazuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez
bezposredniego przetozonego. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony
wyzszego szezebla, pracownik ktory to polecenie otrzymat obowiazany jest polecenie wykonac¢ po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego pracownik, ktory otrzymat polecenie wykonuje je, a bezposredniego przetozonego
informuje o tym po jego powrocie do pracy.

§ 10

W dniu rozpoczecia pracy pracownik powinien :

1/ otrzymac¢ i podpisa¢ : umowe o pracg, umowe o odpowiedzialnosci materialnej, jezeli taka jest
wymagana oraz zakres czynnosci, odpowiedzialnosci 1 uprawnien, jezeli ustalenie takiego zakresu jest
niezbedna, a takze inne niezbedne dokumenty,

2/ zapoznaé sie z regulaminem pracy 1 innymi regulaminami oraz instrukcjami obowiazujacymi na jego
stanowisku pracy,

3/ odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe] — ogélne 1 na stanowisku
pracy, potwierdzi¢ na pismie fakt odbycia takiego przeszkolenia, przyswojenia znajomosci przepisow i
zasad bhp i p.poz oraz nabycia umiejetnosci obstugi srodkow pracy na stanowisku pracy, a takze zosta¢
poinformowanym o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami i potwierdzic ten fakt na pismie,

4/ okaza¢ aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,
5/ zostaé zapoznanym z podstawowymi obowiazkami, sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku
i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien,

6/ jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,

7/ poznaé zaktad pracy . bezposredniego przetozonego 1 wspoipracownikow,

8/ otrzymac niezbedna odziez ochronng 1 robocza, sprzet ochrony osobistej , srodki higieny, szafke lub
pomieszczenie do przechowywania wyzej wymienionej odziezy i sprzetu oraz przydzielonych narzedzi 1
urzadzen a takze sprzet umozliwiajacy wlasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegdlnosci
pieniedzy i innvch warto$ciowych rzeczy oraz pieczeci i1 dokumentow o szczegdlnym znaczeniu,

9/ poznaé metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.



§11

1. Pracownik przychodzac do pracy obowigzany jest ten fakt potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci. Listy obecnosci wyktadane sa w ustalonych miejscach .

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje

pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przetozony pracownika. Kontrole

0golng i rozliczenie czasu pracy wykonuje osoba prowadzgca sprawy kadrowe.

4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sa przez bezposredniego
przelozonego w liscie obecnosci lub w rejestrach ewidencji nieobecnosci pracy albo w sposéb
przyjety dla danej metody czasu pracy.
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§ 12

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczania po zakonczeniu pracy, powierzonych mu
pomieszczen 1 ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow , pieczeci, walordw
pieni¢znych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do :

a/ whasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierow wartosciowych

b/ wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice :
panstwowa, stuzbowg oraz drukdéw scistego zarachowania i pieczeci,

¢/ zamknigcia pomieszczen w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworéw wentylacyjnych,

d/ sprawdzenia czy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia , ktore powinny by¢
wylaczone, w tym grzejniki, grzatki, oraz te urzadzenia odtaczone zostaty od sieci,

e/ sprawdzenia czy nie zostaly niedopatki papieroséw lub inne potencjalne zrodta pozaru,

f/ utrzymania czystosci 1 porzadku w miejscu pracy.

2. 7Za wykonanie okreslonych w ust.1 obowigzkéw odpowiedzialni sa :

a/ pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

b/ bezposredni przetozony — w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podleglych
pracownikow,

¢/ pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub zaktad pracy — w
pomieszczeniach nie zamknigtych przez innych pracownikéw, chyba ze zatrudniony
jest dozorca,

d/ osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

3. Nadzér nad realizacja obowiazkoéw w ust. 11 2 sprawuje dyrektor Pilskiego Domu
Kultury oraz kierownicy komorek dziatow.

4. Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu  wolnym od

pracy w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody dyrektora PDK

ROZDZIAL 111
SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY
Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.

§13
1) obowigzuje rownowazny system czas pracy, przeci¢tnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy,
2) dopuszcza si¢ przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin,
3) obowigzuje czteromiesieczny okres rozliczeniowy ,
4) sporzadzany jest dwutygodniowy harmonogram pracy, zatwierdzony przez pracodawce,
5) czas pracy nocnej — 23.00 do 7.00 dnia nastepnego
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ROZDZIAL IV
NIEOBECNOSC W PRACY
§ 14

Rozdzial ten normuje tryb usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy 1 spdznien do pracy. udzielania
zwolnien od pracy i urlopow oraz ewidencji nieobecnoscei w pracy i zasady zastepowania
pracownikow nieobecnych.

W sprawach nie unormowanych w tym rozdziale maja zastosowanie obowiazujace przepisy prawa.

§15

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
spdznienia.

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie, najpdzniej nastepnego dnia roboczego
zawiadomi¢ telefonicznie, listownie, przez osobe trzecia lub w inny spos6b,
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnoscl w pracy 1 przewidywanym czasie jej trwania.

Na zadanie przelozonego lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe pracownik, o ktérym
mowa w ust.] 1 2 obowiazany jest przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajace
przyczyne nieobecnoscei lub pisemne wyjasnienia o przyczynach nieobecnosci, a takze
wykaz spraw, ktorych zatatwienie jest niezbedne w okresie nieobecnosci.

Przetozony pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 oraz osoba prowadzaca sprawy
kadrowe niezwlocznie po uzyskaniu informacji o nieobecnosei pracownika wzajemnie sie
informujac o tym fakcie.

Uznanie nieobecnosci w pracy /w tym spdznienia/ za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do dyrektora RCK-FE po wystuchaniu wyjasnien.

§ 16

Na pisemny wniosek pracownika dyrektor RCK-FE moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od
pracy, bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduje to istotnych

zaklocen w procesie pracy.
§ 17

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopdw, ktorych projekty sporzadzaja i
przekazuja osobie prowadzace] sprawy kadrowe kierownicy komorek organizacyjnych do 30
marca kazdego roku.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe podaje uzgodniony zgodnie z przepisami, plan urlopdéw
najpdzniej w dniu 15-go kwietnia do wiadomosci pracownikow.

O przesunigciu terminu urlopu lub odwolania z urlopu decvduje dyrektor RCK-FE. Nie wolno
przesuwac terminu urlopu zaleglego poza 30 —go wrzesnia.

!\)
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§18

1. Wszelkie podania /wnioski/ dotyczace zwolnien od pracy opiniowane sg przez osobe prowadzaca
sprawy kadrowe.

Oznaczen nieobecnosci 1 ¢zas ich trwania dokonuje w liscie obecnodei osoba prowadzaca sprawy
kadrowe.

Nieobecnos¢ pracownika nie moze powodowac zaklécen w procesie pracy. Za przestrzeganie tej
zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktéry udzielil zwolnienia.
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4. Wszelkie dowody nieobecnos$ci, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma dotyczace spraw
kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazuja osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktdre
gromadzi je we witasciwych aktach.

5. Obowiazek zastepowania osoby nieobecne] uregulowany powinien byé w
indywidualnym zakresie czynnosei, odpowiedzialnoscei 1 uprawnien lub w innym dokumencie, a
gdy takiego uregulowania nie ma , obowiazek wyznaczenia zastepstwa ciazy na przelozonym w
momencie udzielania zwolnienia lub stwierdzenia nieobecnosci pracownika

ROZDZIAL V

SZCZEGOLOWE ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA
OBOWIAZKU TRZEZWOSCI

§19

Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci w RCK-FE.

Obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow

obowigzku trzeZzwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.,

Realizacja tego obowiazku polega na :

a/ niedopuszczaniu do pracy 0sob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu

albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci,

b/ surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub miejscu pracy,

¢/ niezwlocznym zgtaszaniu dyrektorowi RCK-FE lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu

podejrzenia spozycia alkoholu.

4. Kontroli trzezwosci dokonuje za zgoda pracownika lub za posrednictwem policji, bezposredni
przetozony lub osoba upowazniona przez dyrektora do takiej kontroli.

5. Pracownik ma prawo zazadaé przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwoscl, jezeli wymaga

tego jego interes prawny.
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§ 20
1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawierac :
a/ dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci
b/ dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie tego obowiazku,
¢/ krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci, (czas i miejsce)
d/ wykaz udowodnionych naruszen obowiazkow pracowniczych
e/ date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania,, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokd! 1 0sob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,
f/ zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan 1 wyniki badan zawartosci alkoholu albo
informacje o tym kto 1 kiedy dostarczy wyniki tych badan.
2. Protokét przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje decyzje
personalne.

§21

1 Koszty badan stanu trzezwosci ponosi zaktad pracy.
W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan spozycia alkoholu — koszty badania ponosi
pracownik

2

ROZDZIAY. VI

POSTANOWIENIA DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ PALENIA TYTONIU

§22



1." W niniejszym rozdziale uregulowane zostaly : tryb zapoznania pracownikéw z przepisami i zasadami
bhp 1 p.poz., przepisami dotyczacymi przeciwdziatania alkoholizmowi, zasady ograniczenia palenia
tytoniu w miejscu pracy, zasady wydawania srodkéw bhp i gospodarowania nimi.

Po uprzednim porozumieniu z wybranymi pracownikami ,dyrektor RCK-FE w drodze zarzadzenia
ustala z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw oraz okresowych badan i analiz ;

rodzaje prac wykonywanych w zaktadzie pracy wymagajace szczegllnej sprawnoscei 1
predyspozycji

R
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§ 23

1. Szkolenia ogélne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, p.poz i innych spraw prowadzg osoby
wyznaczone przez dyrektora,.

2. W trakcie szkolen pracownicy powinni by¢ zapoznani z zagrozeniami wystepujacymi na

stanowisku pracy 1 czynnikami szkodliwymi wystepujacymi w procesie pracy oraz sposobami

ochrony przed tymi zagrozeniami.

Odpowiedzialnos¢ za w/w zadania ponosi osoba, do ktérej nalezy nadzér nad bezpieczenstwem i

higiena pracy w zaktadzie pracy.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze jest przyznawana w ramach
posiadanych $rodkéw.
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§ 24

1. Pracownicy zobowiazani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;j.

Pracodawca jest zobowigzany zapewnic¢ przestrzeganie tych przepisdw i zasad przez pracownikow
przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybieti i zapewnienie wykonania
wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym réwniez spolecznego i lekarza
sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

o

§25

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie im bezpiecznych i
higienicznych warunkdéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy

Obowigzany jest w szczegdlnosci:

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

pracy.

2) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie przeciwpozarowej i

w tym celu 1w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow,

3) wskaza¢ 1 zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania I wyposazenia osobistego oraz przydzielonych
narzedzi pracy.

§ 26

1. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bhp 1 przepiséw , a w szczegblnosci pracownik jest obowiazany:

a) znal przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz podawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przelozonych

¢) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu (stanowisku) pracy,



" d) stosowac srodki ochrony zbiorczej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez 1 obuwie robocze zgodnie z ich przepisami,

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

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace siec w
rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspodidziatac z przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bhp

2. Zabrania si¢ pracownikom:

a) uruchamiania i poshugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narzedziami nie

zwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem swoich obowigzkéw

b) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

¢) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i ich naprawy i
czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§27

Pracodaweca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje
zawodowe ,po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowe;j i
po wyposazeniu w srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza.
W razie niespelnienia tych wymogéw pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nicobecnosé
W pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiona.

§ 28

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywania przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w

ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym

niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia

w przypadku, o ktorym mowa w ust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia.
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ROZDZIAL VII
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA
§ 29

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ 27-go kazdego miesiaca za ktéry wyplacane

Jest wynagrodzenie — przelew ROR.
2. Jezeli dzien wyplaty przypada w dzien wolny od pracy, wéwczas wyptata nastepuje dzien

wczesniej.

ROZDZIAL IX
NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 30

Pracownikom, kiérzy przez wzorowe wypehianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy

1 podnoszenie jej wydajnosei oraz jakosci przyczyniaja sie szczegédlnie do wykonywania zadan zakladu,
moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.



§ 31

Nagrody 1 wyr6znienia przyznawane przez dyrektora maja charakter uznaniowy , sa przeciwienstwem kar
porzadkowych i nie stanowia skiadnika tresci stosunku pracy.

§ 32
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skfada sie do akt osobowych pracownika.
ROZDZIAL X

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH, ZA
SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY , ZA MIENIE POWIERZONE PRACOWNIKOWI,
ZA CIEZKIE NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH.

I. Odpowiedzialno§¢ porzadkowa pracownikow.
§ 33

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé:
1) kare upomnienia,
2) Kkarg nagany.
§ 34

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych , opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowa kare
pieniezna.

§ 35

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej nicobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie moga
przewyzsza¢ dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.87 § 1 pkt 1-3.

§36

Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

Stosowanie kar porzadkowych jest uprawnieniem pracodawcy, a nie jego powinnoscia.

W stosunku do pracownika, ktéry dopuscit si¢ naruszenia ustalonego obowiazku pracowniczego,
stosuje si¢ jedna z trzech rodzajow kar :

1/ kare upomnienia,

2/ kare nagany,

3/ karg pienigzna.

IT. Odpowiedzialno$¢ pracownika za szkody wyrzadzone pracodawcy.
§37

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzil pracodawey szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialna .

§ 38



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

§ 39

Pracodaweca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialno$¢ pracownika oraz

wysokos¢ powstalej szkody
§ 40

Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzszaé
kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

II1. Odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone pracownikowi.
§ 41

Pracownik, ktdéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:

1/ pieniadze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,

2/ narzedzia 1 instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze,

odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstata w tvm mieniu.

§ 42

Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz wymienione w § 1,
powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

§ 43

Od odpowiedzialnosci okreslonej w § 1 1 2 pracownik moze sie uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegélnosci wskutek nie zapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 44

Na zasadach okreslonych w art.124 pracownicy moga przyja¢ wspdlna odpowiedzialno$¢ materialna
za mienie powierzone im tacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢. Podstawa tacznego powierzenia
mienia jest umowa o wspdlodpowiedzialnosci materialnej, zawarta na pismie przez pracownikow z
pracodawca.

§45

Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadaja w czesciach okre§lonych
w umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikdw, za cato$¢ szkody lub za stosowna jej cze$é odpowiadaja tylko sprawcy
szkody.

IV. Odpowiedzialno$¢ za cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

1. Przyjmuje si¢ , ze cigzkim naruszeniem przez pracownika podstawowych obowiazkéw
pracowniczych jest w szczegolnosci :
a/ odmowa pracownika wykonania polecenia pozostania poza godzinami pracy w celu
zakonczenia usuwania awarii,
b/ nie usprawiedliwione opuszczenie przez pracownika nawet jednego dnia pracy.



¢/ bezzasadna odmowa wykonania polecenia dotyczacego pracy bez potrzeby uprzedniego
stosowania kar porzadkowych,

d/ odmowa pracownika wykonywania pracy zgodnie z ustalonym czasem pracy przez
pracodawce,

e/ naruszenie przez pracownika dyscypliny pracy oraz zajmowanie sie na terenie zaktadu pracy
pracami lezacymi poza zakresem dziatania tego zaktadu,

f/ naruszenie istotnych obowiazkow z zakresu bhp, jezeli pracownikowi obowiazanemu do
zapewnienia bezpiecznej pracy mozna przypisa¢ znaczny stopiefi winy w niedopelnieniu tych
obowiazkow,

g/ korzystanie przez pracownika z urlopu wypoczynkowego, ktéry nie zostal mu
przez pracodawce udzielony,

h/  $wiadome pobranie przez pracownika od pracodawcy nienaleznej mu kwoty pienieznej,

V' wykonywanie pracy zarobkowej u innego pracodawcy w okresie korzystania ze zwolnienia
lekarskiego,

j/ pobicie pracownika w czasie pracy

k/ zaklocenie przez pracownika — na terenie zakladu pracy takze poza czasem pracy tego
pracownika — spokoju 1 ustalonego porzadku,

V/ dopuszezenie sie przez pracownika zaktécenia porzadku i spokoju w miejscu, do ktérego zostat
on delegowany,

V uzycie przemocy fizycznej wobec wspdlpracownikéw, nawet w celu prawidlowego wymuszenia
pracy.,

m/ niepodj¢cie pracy z przyczyn nie usprawiedliwionych po zakoriczeniu urlopu bezptatnego,

n/ picie alkoholu — nawet jednorazowo — na terenie zaktadu pracy réwniez po godzinach pracy,

o/ udziat kierownika komorki organizacyjnej w uroczystosci zorganizowanej na terenie zaktadu
pracy, podczas ktérej podlegli pracownicy spozywali alkohol, choéby kierownik jego nie spozywat, a
tylko tolerowal lub akceptowat,

p/ postawienie przez pracownika kierownikowi zaktadu pracy bezpodstawnych zarzutéw
popelnienia przestepstwa,

r/ umy$lne psucie /materialéw, narzedzi i maszyn/,

s/ spoznione bez usprawiedliwienia zawiadomienie pracodawcy przez kierowce o kradziezy
powierzonego mu samochodu wraz z kluczykami,

Przepis art.52 § 1 pkt 1 K.p. nie wymaga, aby naruszenie obowiazku nastapito jednym czynem tak
powaznym, izby sam uzasadnial natychmiastowe rozwigzanie umowy, lecz moze ono polegac na
czgstotliwych drobniejszych uchybieniach pracownika, ktore — same przez si¢ male — przez swoje
czeste powtarzanie sie staja sie tak powaznymi, Ze uzasadniaja rozwiazanie Umowy 0 prace ze
skutkiem natychmiastowym.

ROZDZIAYLXI
INNE POSTANOWIENIA REGULAMINU PRACY

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypehienie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatyw w
pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakodci, przyczyniaja sie szczegoblnie do wykonywania
zadan zakladu pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

a/ nagroda pieniezna,
b/ pochwata pisemna,
¢/ pochwata publiczna,
d/ dyplom uznania,

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje zgodnie z art. 107 kodeksu pracy dyrektor RCK-FE.

3. Postanowienia regulaminu pracy dotyczace obowiazku trzezwosci i konsekwencji stuzbowych
jego naruszania stosuje sie odpowiednio do narkotykéw i innych podobnie dziatajacych srodkow
odurzajacych.

ROZDZIAL XII
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POSTANOWIENIA KONCOWE

Nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuja : dyrektor RCK-FE oraz kierownicy
dzialow.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osoba prowadzaca sprawy kadrowe.
Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w ust. 11 2, ztozy¢ zawiadomienie o
naruszeniu regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sa niezwlocznie, nie poznie] niz w
terminie 14 dni od dnia ich zloZzenia.

Kazdy pracownik RCK-FE ma prawo wgladu w regulamin pracy oraz prawo dokonywania
odpisow i kserokopii.

Postanowienia regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
Regulamin pracy wchodzi w zycie w dniu zapoznania sie z nim przez pracownika /tj. w
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