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REGULAMIN PRACY
STASZOWSKIEGO OSRODKA KULTURY

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Staszowskim Osrodku Kultury,
a takze prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
§2
1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Staszowskiego
Osrodka Kultury, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej 1
2. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu
stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemnej. Podpisane o$wiadczenie
zostanie dolgczone do akt osobowych pracownika.
§3
Ilekro¢ w Regulaminie Pracy jest mowa o:
1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Staszowski Osrodek Kultury, jako podmiot
zatrudniajacy pracownikow reprezentowany przez Dyrektora;
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w ramach stosunku pracy
w Staszowskim Osrodku Kultury;
3) SOK — nalezy przez to rozumieé¢ Staszowski Osrodek Kultury;
4) Dyrektorze SOK — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Staszowskiego Osrodka Kultury;
5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Staszowskiego Osrodka
Kultury;
6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong pod wzgledem
wlasciwosci merytorycznej Staszowskiego Osrodka Kultury czes¢ powolang
do realizacji zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Staszowskiego Osrodka

Kultury.



ROZDZIAL 2
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

1) przedlozyé pracownikowi pisemna umowg o prace okreslajaca rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przyslugujace mu wynagrodzenie ze
wskazaniem skladnikow wynagrodzenia, a takze zakres jego obowigzkow;

2) zapoznaé¢ z Regulaminem Pracy i instrukcjami obowiazujgcymi na jego stanowisku pracy;

3) przeszkoli¢ w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej;

4) zapewni¢ pracownikowi wlasciwe warunki wykonywania obowigzkow;

5) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescig umowy o prace;

6) poinformowac¢ pracownika na piSmie w ciggu 7 dni od zawarcia umowy
o obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosei wyplat
wynagrodzenia za pracg, wymiarze przyslugujacego  pracownikowi urlopu
wypoczynkowego oraz obowigzujgcej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy
0 prace;

7) organizowa¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

8) organizowac pracge w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

9) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoélnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

10) przestrzegaé zasady rownego traktowania pracownikoéw w zatrudnieniu w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11) przeciwdziala¢c mobbingowi;

12) kierowac pracownika na profilaktyczne badania lekarskie;

13) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;



15) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

16) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

17) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowe] lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw
(dokumentacja pracownicza);

18) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnodci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem:;

19) tworzy¢ wlasciwa atmosfere pracy, sprzyjajgcg przestrzeganiu zasad wspolzycia
spolecznego.

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajgcych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa
oraz wszelkich aktow zakladowych w tym zakresie.

3. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikoéw zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy.

4. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
zobowiazany wyda¢ pracownikowi $swiadectwo pracy w dniu, w ktdorym nastepuje ustanie
stosunku pracy, jezeli nie zamierza nawigzywaé¢ z nim kolejnego stosunku pracy w ciagu
7 dni od dnia rozwigzania lub wygasni¢cia poprzedniego stosunku pracy. Wydanie
Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika
z pracodawca.

5. Przepisy dotyczace rownouprawnienia w zatrudnieniu stanowia zalacznik nr 1 do
Regulaminu. Zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi rownouprawnienia w zatrudnieniu

pracownik potwierdza przez pisemne oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem.



ROZDZIAL 3
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§5
1. Pracownik jest obowigzany rzetelnie, sprawnie i terminowo wykonywaé¢ powierzone
zadania oraz sumiennie wypetnia¢ polecenia stuzbowe przetozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci: |
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w SOK:
2) przestrzega¢ Regulaminu Pracy, innych regulaminéw, zarzadzen i instrukcji
obowigzujacych w SOK oraz ustalonego porzadku;
3) przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
4) dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
5) nie ujawniac¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania, ktérych
zostal uprawniony 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 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016) i ustawy z dnia 10 maja
2018 r. oochronie danych osobowych (Dz. U.poz. 1000) oraz przestrzegania
wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.
6) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;
7) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego:
8) poddawac si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim;
9) rozwija¢ wiedze zawodowa;
10) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy, pomieszczenia pracy;
11) godnie zachowywac si¢ w pracy;
3. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigeciem stosunku pracy, pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z pracodawceg z powierzonego mienia.
4. Szczegolowy zakres obowigzkéw dla kazdego pracownika okresla indywidualny zakres
czynnosci.
5. Pracownik nie moze opuszcza¢ stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody

bezposredniego przelozonego.
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ROZDZIAL 4
CZAS PRACY

WYMIAR I ROZKEAD CZASU PRACY
§6
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w SOK lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobg — nalezy rozumieé¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej

pracownik rozpoczyna prace, zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy:

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac

I~

od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Czas pracy pracownika wykonujgcego prace na terenie SOK jest liczony od momentu
stawienia si¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu jego opuszczenia.

Czas pracy powinien by¢ prze.z pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie
obowigzkdéw stuzbowych.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Pracodawca prowadzi odrebna ewidencje¢ czasu pracy dla kazdego pracownika SOK.

§7

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 4 miesiecznym okresie
rozliczeniowym obejmujacym miesigce: styczen — kwieciefi, maj-sierpien, wrzesien-
grudzien.

W SOK na wybranych stanowiskach obowigzuje system réwnowaznego czasu pracy
oparty na mozliwosci przedluzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, co
nalezy zrownowazy¢ krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.
Godziny pracy poszczegdlnych pracownikéw sa okreslane w harmonogramie czasu pracy
ustalonym na okres 1 miesiaca przez bezposrednich przelozonych. Harmonogram czasu
pracy jest przekazany pracownikowi, co najmniej 2 tygodnie przed rozpoczeciem pracy.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany harmonogramu pracy w trakcie obowigzywania



z przyczyn obiektywnych, technicznych Iub dotyczacych organizacji pracy. Nowy
harmonogram pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikowi 1 dzien przed
obowigzywaniem nowego, oznacza to, ze pracownik takg informacje musi uzyska¢ do
konca ostatniej dniowki roboczej przed zmiang. |

4. Praca w SOK poszczegolnych dzialow oraz stanowisk moze by¢ S$wiadczona od
poniedziatku do niedzieli z zastosowaniem ruchomego systemu czasu pracy zgodnie z art.
140' kodeksu pracy.

5. Ruchomy system czasu pracy moze przewidywaé rozne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktore zgodnie z tym rozkladem s3 dla pracownikoéw dniami pracy.

6. Ruchomy system czasu pracy moze przewidywaé przedzial czasu, w ktérym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozkladem jest dla
pracownika dniem pracy.

7. Wykonywanie pracy zgodnie z ruchomym systemem czasu pracy, nie moze naruszac
prawa pracownika do odpoczynku,

8. W ruchomym systemie czasu pracy ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

9. Praca $wiadczona przez poszczegolne dzialy oraz stanowiska zostaje okreslona
w tygodniu w nastepujacy sposob:

1) Dzial finansowo — ksiggowy — praca od poniedzialku do pigtku z mozliwoscig

zastosowania ruchomego systemu czasu pracy.

2) Dzial administracji i obstugi — praca od poniedziatku do piatku z mozliwosciag

zastosowania ruchomego systemu czasu pracy. za wyjatkiem obstugi — praca od poniedziatku

do niedzieli w systemie réwnowaznym z okresem rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 1 miesigca z zastosowaniem pracy zmianowej i ruchomego czasu pracy.

3) Dzial imprez i edukacji kulturalnej — praca od poniedzialku do niedzieli

z zastosowaniem pracy zmianowe]j oraz ruchomego systemu czasu pracy.

10.  Dniem wolnym od pracy dla pracownikow dziatow: finansowo-ksiegowego,

administracji i obstugi za wyjatkiem wieloosobowego stanowiska ds. obstugi, pracujacych

w systemie podstawowym czasu pracy w zwigzku z przecietnie pigciodniowym tygodniem

pracy, jest sobota, z zastrzezeniem ust. 12.

11. W wyjatkowych sytuacjach dotyczacych organizacji pracy SOK, np. podczas wydarzen
kulturalnych, dniami pracy pracownikow dzialow wymienionych w § 11 moga by¢ takze

sobota, niedziela i $wieta. W takim przypadku bezposredni przelozony przygotowuje



