REGULAMIN PRACY
FILHARMONII SUDECKIEJ
W WALBRZYCHU

Walbrzych, styczen 2013 r.



Zatgcznik nr 1 do Zarzagdzenia nr 3/2013
,» Regulamin Pracy Filharmonii Sudeckiej w Watbrzychu

REGULAMIN PRACY
Filharmonii Sudeckiej w Walbrzychu

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejszy Regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:

1. art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U.z 1998 r.,
Nr 21, poz. 94 pdzn.zm.),

2. art. 30 ust. 3 - 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz.U
z 2001 r. Nr 79, poz. 854 z p6Zn.zm.),

3. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od
pracy (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 281 z p6zn.zm.),

4. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z
pézn.zm.),

5. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r., Nr 147, poz. 1231 z p6zn.zm.),

6. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika

2012 r.w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2012 r., poz. 1105),



7. obwieszczenia Marszatka Sejmu Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 26 marca 2012 r. w

sprawie ogloszenia tekstu jednolitego ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci

kulturalnej (Dz. U. 22012 r. , poz.406),

§2

1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) pracodawca — Filharmonia Sudecka w Watbrzychu,

b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

c) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw
wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcoéw, a takze
postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumieh

zbiorowych, regulaminéw i statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§3

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§4

1. Regulamin wprowadzony zostaje na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze zostaé zmieniony lub uzupelniony przez pracodawce w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é
regulaminu stosownym o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;.

4. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko, wymiar czasu pracy oraz podstawg nawigzania stosunku pracy.
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§5

1. W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegétowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i aktdw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

ROZDZIAL. 11

Obowiazki i prawa pracodawcy

§6

1. Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace W sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a
takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
7) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
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8) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej

ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego

wykonywania pracy,

9)
10)

11)

12)

13)
14)

zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,
prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,
informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,
wplywa¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.
przeciwdziata¢ mobbingowi. Pod pojeciem mobbing nalezy rozumie¢ dziatania lub
zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotlujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace
na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z

zespolu wspotpracownikdw.

§7

1.Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:

1)
2)
3)
4)
)
6)

imi¢ (imiona) i nazwisko,

imiona rodzicéw,

dat¢ urodzenia,

miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
wyksztalcenie,

przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o

ktérych mowa w ust. 1, takze:



1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL) oraz
numeru identyfikacji podatkowej podatnika nadanego przez Urzad Skarbowy ( NIP ).

3. Udostgpnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o
ktérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1- 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych

przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL 111

Obowigzki i prawa pracownika

§8

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac¢ si¢ do
polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa pracy
lub umowy o pracg.

2. Podstawowym obowiazkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu

oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego zastepowania
innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,
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3) przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przetozonego o zauwazonych zagrozeniach
zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodeg,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Pracownikowi zabrania si¢:

1) spozywania na terenie zakladu napojow alkoholowych i przyjmowania S$rodkéw

odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pod ich wplywem.

2) palenia tytoniu poza miejscami przeznaczonymi do tego celu.

3) wykonywania prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.

4) samowolnego opuszczania, bez zgody przetozonego, miejsca pracy.

5) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych

wlasnoscia pracownika.

ROZDZIAL 1V

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

§9

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos$é, rase,
religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub

nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
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2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze
kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby 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 dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyrdéznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub

upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢

sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§10

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 9, ktorego skutkiem jest w szczegblnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw

zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen

zwiazanych z praca,
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3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust.
1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie

zawodowe.
§11

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace

o0 jednakowej wartosci.
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§ 12

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,

ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace;

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL. V

Organizacja i porzadek pracy
§13

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemna umowg o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
skladnikéw), a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku
pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4)  posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na

danym stanowisku.
§ 14

1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczecia

pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.
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2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci, znajdujacej sie na portierni, przed rozpoczeciem
pracy w danym dniu.

3. Pracownik jest zobowigzany do zgtaszania kazdorazowego wyjscia w czasie pracy poza
siedzibe pracodawcy bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w
ksigzce wyjs¢, znajdujacej si¢ w dziale kadr.

4. Pracownik ma obowiazek po zakonczeniu pracy wilasciwie zabezpieczyé swoje
stanowisko pracy, pomieszczenia oraz narzedzia pracy.

5. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda przetozonego wyrazona na pismie.

6. Rozpoczgcie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie
traktowane jest jako spdZnienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy

zawiadomi¢ przelozonego o przyczynie spdznienia.

ROZDZIAL VI

Czas pracy
§ 15

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Do pracownik6w instytucji kultury stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy, z zastrzezeniem
przepiséw art. 26b - 26d ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;.

4. Na podstawie art. 26b ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej okres rozliczeniowy dla pracownikéw instytucji ustala si¢

na 12 miesigcy.
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5. Ustala si¢ systemy czasu pracy dla pracownikéw instytucji:

a) pracownicy artystyczni — przerywany system czasu pracy, w ktorym obowiazuje nie
wigcej niz jedna przerwa w pracy w ciagu doby, trwajaca nie dluzej niz 5 godzin. Przerwa ta nie
jest wliczana do czasu pracy.

b) pracownicy administracji i obstugi -~ podstawowy system czasu pracy.

6. Ustala si¢ nastg¢pujace godziny pracy w przerywanym systemie czasu pracy:

— pracownicy artystyczni od 9.00 do 13.00 i od 18.00 do 22.00.
7. Ustala si¢ nastepujace godziny pracy w podstawowym systemie czasu pracy:
- dla pracownikéw dziatu finansowo — ksiggowego, dziatu kadr, dziatu techniczno -
gospodarczego od 7.00 do 15.00.
- dla pracownikéw dzialu programowo — koncertowego, dzialu marketingu, promocji i
funduszy od 8.00 do 16.00.

8. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca zastrzega sobie prawo zmiany
godzin czasu pracy dla pracownikéw dziatu techniczno ~ gospodarczego.

9. Rozklad czasu pracy pracownikéw artystycznych oraz pracownikéow administracji i
obslugi jest ustalany na podstawie harmonograméw na okres jednego miesigca.

10. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

11. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skréconego
tygodnia pracy. W tym systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez
mniej niz 5 dni w ciggu tygodnia, przy réwnoczesnym przedhuzeniu dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym.

12. Pracownikom instytucji kultury moga by¢ udzielane dni wolne od pracy wynikajace z

rozkltadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy, tacznie z urlopem wypoczynkowym.
§ 16

1. Kierownik wtasciwe] komorki organizacyjnej okre§la harmonogram czasu pracy
uwzgledniajac dni wolne w zamian za przepracowane niedziele i $wieta oraz obowiazujacy

pieciodniowy tydzien pracy.
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2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy, celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z prac, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta — w przyjetym okresie

rozliczeniowym.

§17

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmni¢j 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

Szczegotowe zasady udzielania przerwy w pracy okresla Kierownicy komoérek organizacyjnych.

§18
1. Za prace W porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonywana przez 8 godzin od godziny
22:00 do godziny 6:00 dnia nastgpnego.
§19

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.
2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika kart¢ ewidencji

czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
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ROZDZIAL VII

Urlopy pracownicze
§20

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy prawa pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Na wniosek pracownika urlop moze zosta¢ podzielony na czg¢sci. W takim jednak
przypadku co najmniej jedna czg$é wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. Instytucja nie tworzy plandéw urlopéw. Urlopy udzielane sg na wniosek pracownika w
porozumieniu z pracodawca.

5. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym, nalezy pracownikowi udzielié
najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci
urlopu udzielanego zgodnie z art. 167>,

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym czasie pracodawca udzieli mu urlopu.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

8. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany

waznymi przyczynami.
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ROZDZIAL. VIII

Usprawiedliwianie nieobecnosci i zwolnienia od pracy
§21

1.Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujace u danego pracodawcy nie okreslaja sposobu
zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date

stempla pocztowego.
§22

1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chor6b zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn

przewidzianych tymi przepisami,
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3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ

wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach

nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie upltyneto 8 godzin, w

warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§23

1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepiséw Prawa.

2. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w
godzinach pracy. Czas zwolnienia od pracy winien by¢é odpracowany przez
pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3.

ROZDZIAL. IX

Odpowiedzialno$é¢ porzadkowa pracownikéw

§24
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
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przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) karg¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdéw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez
stosowaé kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktéorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegé6lnosci rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
§25

1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika
(umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. O zastosowane]j karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.
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5. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kare za niebyla przed

upltywem tego terminu.
§26

1. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze
przepisom ustawy z dnia 26 paZzdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2002, Nr 147, poz. 1231 ze zm.).

ROZDZIAL. X
Zasady wyplaty wynagrodzen

§27

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysoko$ci okreslonej w umowie o
prace.
2. Wyplata wynagrodzenia za pracg nastgpuje z dolu w terminie do 29 dnia kazdego
miesigca.
3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym termin wyptaty.
4. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ na konta bankowe pracownikow.

§28

1. Szczegélowe zasady wynagradzania okre$la Regulamin Wynagradzania

pracownikéw Filharmonii Sudeckie;j.

18

s //
ko



ROZDZIAL XI

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§29

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w
zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggni¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:

- organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

- zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

- zapewniaé wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez

organy nadzoru nad warunkami pracy,
- zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkoéw, przepisy o ochronie pracy, w tym

przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30

1. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne
badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania okresowe i profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w

miar¢ mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
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§ 31

1. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych

szkolen w tym zakresie.
§32

1. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdlowe instrukcje 1 wskazoéwki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do
samodzielnej pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony p.poz..

5. Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawacd sig¢
egzaminom z zakresu szkolenia.

6. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja

si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
§33

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania

sie¢ tymi srodkami.
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2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie

robocze, spelniajace wymagania okres$lone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu

zabrudzeniu,

2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Pracodawca ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbgdne oraz przewidywane
okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i

obuwie robocze stanowig wlasnos¢ pracodawcy.
§ 34

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowiazany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym

o$wiadczeniem.
§35

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:
1) zna¢é przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w

miejscu pracy,
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4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

6) wspoltdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7) poddawac sie badaniom lekarskim; okresowym i kontrolnym

ROZDZIAL XII

Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§36

1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktére nie ukonczyty 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

3. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu
lekkich prac.

4. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju
psychofizycznego mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ milodocianemu wypetniania
obowiazku szkolnego.

5. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w ciazy) przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz

w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
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ROZDZIAL. XIII

Postanowienia konicowe
§37

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawujg Kierownicy poszczegollnych

komorek organizacyjnych oraz pozostali przetozeni pracownikéw.
2. Kontrolg przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy w

stosownie do posiadanych zakreséw czynnosci.
3. W kwestiach nie uregulowanych w regulaminie, stosuje si¢ obowiazujace przepisy

prawa pracy.

§ 38

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeiony w trybie

przewidzianym do jego wprowadzenia.
3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci

pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy t.j poprzez wywieszenie go na tablicy ogloszen.
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