§17

Przebywanie na terenie Domu Kultury po uptywie p6t godziny od zakonczenia ustalonych godzin pracy albo
wczesniej niz godzing przed rozpoczegciem pracy lub wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy
wymaga zgody Dyrektora DK lub pisemnie upowaznionych przez niego innych oséb oraz wymaga
zarejestrowania w rejestrze obecnosci w DK po godzinach pracy.

IV. NIEOBECNOSCI W PRACY

§18

1.Pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego
lub osobe prowadzgcg sprawy kadrowe o przyczynie spoznienia.

2. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie,najpozniej nastepnego dnia roboczego zawiadomic
telefonicznie, listownie,przez osobe trzecig lub w inny sposdb,bezposredniego przetozonego lub osobe
prowadzgcg sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

3.Na zgdanie przetozonego pracownik obowigzany jest przedstawi¢ niezbedne dowody potwierdzajgce
przyczyne nieobecnosci, a takze wykaz spraw, ktérych zatatwienie jest niezbedne w okresie nieobecnosci.

4. Przetozony pracownika oraz osoba prowadzgca sprawy kadrowe niezwtocznie po uzyskania informacji o
nieobecnosci pracownika wzajemnie si¢ informujg o tym fakcie.

5 Uznanie nieobecnosci w pracy ( w tym spoznienia sig ) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
nalezy do bezposredniego przetozonego i nastgpuje po wystuchaniu lub uwzglednieniu wyjasnien
pracownika, chyba, ze wezwany do ich ztozenia pracownik nie ztozyt tych wyjasnien w terminie.

§19

Na pisemny wniosek pracownika bezpos$redni przetozony moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy,
bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduije to istotnych zaktocen w pracy.

§ 20

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw ktorych projekty sporzadzane sg do konca
roku.

2. Osoba prowadzgca sprawy kadrowe podaje, uzgodniony zgodnie z przepisami plan urlopéw do
wiadomosci pracownikow najpozniej do 15 stycznia roku nastepnego.

3. O przesunigciu urlopu lub odwotaniu z urlopu decyduje bezposredni przetozony pracownika.

4. Nie wykorzystanego urlopu zgodnie z planem urlopéw ,nalezy udzieli¢ pracownikowi najpézniej do konca
| kwartatu roku nastepnego.

S. Plan urlopéw powinien przewidywac zastepstwo pracownika w czasie urlopu.

§ 21

—_—

. Wszelkie podania dotyczace zwolnien od pracy opiniowane sg przez osobe prowadzaca sprawy kadrowe.
2. Oznaczen nieobecnosci i czas ich trwania dokonuje w liscie obecnosci bezposredni przetozony lub osoba

prowadzaca sprawy kadrowe. Ewidencjg nieobecnosci w pracy prowadzi osoba prowadzgca sprawy
kadrowe.

3. Wszelkie dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania i pisma dotyczace spraw kadrowych przetozeni
niezwtocznie przekazujg osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktdra gromadzi je we wtasciwych aktach..

V.SZCZEGOLNE ZASADY | TRYB ~ POSTEPOWANIA W  ZAKRESIE
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI.

§ 22

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.

3. Realizacja tego obowigzku polega na:
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