ZARZADZENIE NR 10/2020
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach

z dnia 11 marca 2020 roku
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy

Na podstawie § 15 ust. 7a Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka

Kultury w Mordach, zarzadzam co nastepuje:

81
1. Zmienia sie w Regulaminie pracy obowigzujacym w Miejsko-Gminnym
O$rodku Kultury w Mordach WYMIAR CZASU PRACY paragrafy od 9 do 18.
2. Jednocze$nie ujednolicam Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Os$rodka

Kultury w Mordach.

82
Zmiany w Regulaminie pracy wchodza w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go

do wiadomosci pracownikom.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2020
Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Mordach

7 dnia 11 marca 2020 .

REGULAMIN PRACY MIEJSKO-GMINNEGO
OSRODKA KULTURY W MORDACH

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownika.
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1.

zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Os$rodek Kultury
w Mordach;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot dokonujacy czynnosci z zakresu
prawa pracy — Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Mordach;
osobie dzialajacej w imieniu pracodawcy - nalezy rozumie¢ bezpos$redniego
przelozonego pracownika.

§3
Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy ma obowigzek zapoznania sie
z niniejszym Regulaminem.
Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z treSciag Regulaminu w formie

pisemnej z oznaczeniem daty. Pismo to wlacza sie do akt osobowych pracownika.

Pracownicy wykonuja prace zgodnie z przydzielonymi zadaniami.
Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
a) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej

wykonywania oraz termin jej rozpoczecia i przystugujace pracownikowi



wynagrodzeniem (ze wskazaniem skladnikow), a takze zakres jego
obowigzkow;

b) zapozna¢ sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy;

c¢) odby¢ szkolenie stanowiskowe oraz szkolenie wstepne z zakresu
bezpieczenstwa
i higieny pracy, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania sie z tymi
przepisami,

d) otrzymaé nieodplatnie §rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
poshugiwania sie tymi Srodkami;

e) otrzymac nieodplatnie niezbedna odziez i obuwie robocze;

f)  posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

5. Pracodawca ma za zadanie poinformowa¢ na pi$mie, nie pézniej niz w ciaggu 77 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia na prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

6. Pracodawca zapewnia dostep pracownikow do tekstu przepisow dotyczacych
rownego traktowania pracownikow w miejscu zatrudnienia.

7. Za pracodawce, pod nieobecno$¢ Dyrektora, czynno$ci z zakresu prawa pracy
zwigzane z biezacym funkcjonowaniem zakladu pracy, a nie zwigzane
z nawigzywaniem, zmiang lub rozwigzywaniem stosunkéw pracy, wykonuje

upowazniony przez niego pracownik.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA I PRACODAWCY

84
Pracodawca ma w szczegdlnoSci obowiazek:
1. zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z:
a.) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;



b.) przepisami BHP oraz przepisami przeciwpozarowymi;
c.) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowe;.

2. organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osiggane przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

3. organizowal prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4. przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoblnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznawana religie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony,
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz w razie potrzeby prowadzi¢
szkolenia na ten temat;

6. zapewni¢ $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

7. terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenia;

8. szanowac godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika;

9. prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikows;

10. stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;

11. umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12. wplywac¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego;

13. stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

14. przeciwdziata¢ lobbingowi;

15. informowaé ustnie pracownikow o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy na czas nieokreslony;

16. niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy w zwiazku z rozwigzaniem
lub wyga$nieciem stosunku pracy, a w przypadku rozwigzania lub wygasniecia
umowy o prace z pracownikiem, z ktérym pracodawca nawigzuje kolejng umowe
o prace bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy
o prace, jest obowiazany wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy, tylko na jego

zadanie;



17.

18.
19.

20.

zapewni¢ mlodocianym pracownikom opieke i pomoc, niezbedng dla ich
przystosowania sie do wlasciwego wykonywania pracy;
prowadzi¢ ewidencje pracownikow mlodocianych;
zwolni¢ mlodocianego od pracy na czas potrzebny do wziecia udzialu w zajeciach
szkoleniowych w zwigzku z doksztalcaniem sie;

zapozna¢ mlodocianego z wykazem lekkich prac przed rozpoczeciem przez niego

pracy.

§5
Pracownik jest obowigzany wykonywac swoja prace sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przelozonych, ktoére dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:
a.) przestrzegac czasu pracy ustalonego przez pracodawce;
b.) przestrzega¢ ustalonego w zakladzie pracy porzadku i regulaminu pracy;
c.) przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;
d.) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego, okazywac
kolezenski stosunek wspolpracownikom,;
e.) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowac je zgodnie
zZ przeznaczeniem;
f.) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;
g.) zachowywac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach;
h.) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢

pracodawce na szkode.

WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY W CZASIE

PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU

§6
Pracownicy moga przebywaé na ternie miejsca pracy tylko w godzinach swojej
pracy.
Przebywanie na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy jest dozwolone na polecenie przelozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej

zgody.



Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zakladu pracy przedmioty stanowiace
wlasnos¢ pracodawcy tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez
przelozonego.

Pracownik, ktory odchodzi z zakladu pracy, ma obowigzek rozliczy¢ sie ze swoich
zobowigzan, a w szczeg6lnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobral w zwigzku
z wykonywang pracg. Rozliczenie nastepuje w oparciu o karte obiegowa lub

stosowne o$wiadczenie pracownika i pracodawcy.

ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§7
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkéw pracowniczych, wyrzadzil ze swej winy szkode pracodawcy, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ na szkode pracodawcy w granicach
rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa
dzialania lub zaniechania, z ktorego wynikla szkoda.
Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynily sie do jej powstania albo zwiekszenia.
Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dzialalno$cia pracodawcy,
a w szczegblnos$ci nie odpowiada za szkode wynikla w zwigzku z dzialaniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.
W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw, kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia
winy.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia sie poszczeg6lnych
pracownikow do powstania szkody, odpowiadaja oni w cze$ciach réwnych.
Odszkodowanie ustala sie w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszaé  kwoty trzymiesiecznego  wynagrodzenia  przyslugujacego
pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.
W razie wyrzadzenia przez pracownika, przy wykonywaniu przez niego
obowigzkéw pracowniczych, szkody osobie trzeciej, zobowiazany do naprawienia

szkody jest pracodawca. Wobec pracodawcy, ktéry naprawil szkode wyrzadzona



osobie trzeciej, pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang w przepisach
niniejszego rozdziatu.
Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia

w pelnej wysokoSci w jak najszybszym terminie.

§8

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzaniem zwrotu albo do wyliczenia sie

mienia pracodawcy, w tym:

a.) pieniadze, papiery warto$ciowe lub kosztownosci;

b.) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w pelnej wysoko$ci
za szkode powstalg w tym mieniu.

Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci rowniez za szkode w mieniu innym niz

wymienione w 88 pkt. 1., powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do

wyliczenia sie.

Od odpowiedzialnos$ci okreslonej w §8 pkt. 1-2, pracownik moze sie uwolnic¢, jesli

wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegélnosci

wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajacych
zabezpieczenie powierzonego mienia.

Na zasadach okreSlonych w §8 pracownicy moga przyjaé wspolna

odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im lacznie z obowigzkiem

wyliczenia sie. Podstawa lacznego powierzenia mienia jest umowa

o wspolodpowiedzialno$ci materialnej, zawarta na piSmie przez pracownikow

z pracodawca.

Pracownicy ponosza wspolna odpowiedzialno$¢ materialng w czeSciach

okre§lonych w umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w caloSci

lub w czesci zostala spowodowana przez niektorych pracownikow, za calosé

szkody lub za stosown3 jej cze$¢ odpowiadaja tylko sprawcy szkody.



WYMIAR CZASU PRACY

§9
Ogolne zasady

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 12 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku pracy i byl gotowy
do $wiadczenia pracy.
Caly czas, okreSlony jako godziny pracy, powinien by¢ wykorzystany przez
kazdego pracownika na wykonanie pracy.

§10
U pracodawcy obowigzuje system rOwnowaznego czasu pracy z przyjetym 1 —
miesiecznym okresem rozliczeniowym.
W systemie réwnowazonego czasu pracy jest dopuszczalne przedluzenie
dobowego wymiaru czasu pracy. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rOwnowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach
lub dniami wolnymi od pracy na podstawie art. 135 § 1 Kodeksu pracy.
Pracownicy Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury w Mordach pracuja
w godzinach od 07:00 do 23:00, zgodnie z obowigzujacym ich w danym okresie
harmonogramem pracy.
Pracodawca moze stosowaé zmianowy system pracy.
Do czasu pracy nalezy wliczy¢ 15 minutowa przerwe na spozycie positku.
Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 30 minut przerwy w pracy
wliczanej do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnieni z orzeczeniem niepelnosprawnos$ci w stopniu lekkim
pracuja 8 godzin na dobe.
Pracownicy zatrudnieni z orzeczeniem niepelnosprawnosci w stopniu
umiarkowanym lub znacznym pracuja 7 godzin na dobe, chyba ze posiadaja

zgode lekarska na prace w o§miogodzinnym czasie pracy.



8§11

Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.
§12

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedlozony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy

z obowiagzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace

w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczana na wyrazne polecenie

pracodawcy, w razie:

o szczeg6lnych potrzeb pracodawcy,

o konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii.
§13
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, pracownikowi
przyshiguja uprawnienia wynikaja z Przepiséw prawa pracy.
§14

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.

2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze
dokonuje stuzba ds. bhp.

§15

1. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowo$ci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
o prace w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce
(dyzur).

2. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie
wykonywat pracy. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelmionego w domu, pracownikowi
przyshuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dlugosci dyzuru.

§16

1. Praca w porze nocnej obejmuje 8 godzin miedzy godzing 23:00 a 07:00.



2. Pracownik, ktorego rozklad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej
3 godziny pracy w porze nocnej lub ktorej co najmniej Y4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocna, jest pracujacym w nocy.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatek zgodnie
z Przepisami prawa pracy.

§17

1. Dniami wolnymi od pracy sa soboty, niedziele i $wieta okreslone w przepisach
o dniach wolnych od pracy.

2. Zaprace w sobote, niedziele i §wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing
07:00 w tym dniu, a godzing 07:00 w nastepnym dniu, chyba ze u danego
pracodawcy zostala ustalona inna godzina.

3. Pracownikowi wykonujgcemu prace w sobote, niedziele i Swieta, pracodawca jest
obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

o W zamian za prace w sobote i niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowym
poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli;
e  wzamian za prace w Swieto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 pkt 1 dnia
wolnego od pracy w zamian za prace w sobote i w niedziele, pracownikowi
przyshuguje dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego.

§18

Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy i kierownicy

wyodrebnionych komoérek organizacyjnych, wykonuja w razie koniecznoS$ci prace

poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu
pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie

otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§19
Wyplata wynagrodzenia
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreSlone w umowie o prace ustalone
odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze jako$ci i ilo$ci §wiadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie wyplaca sie przelewem na rachunek bankowy wskazany przez

pracownika po uprzednim wyrazeniu na to przez niego zgody na piSmie.



W przypadku braku takiej zgody pracownika, wynagrodzenie wyplacane jest
w formie gotoéwki do ragk pracownika za pokwitowaniem.

3. Miejscem wyplaty wynagrodzenia jest Miejsko-Gminny Os$rodek Kultury
w Mordach.

4. Wyplata wynagrodzenia do rak wlasnych odbywa sie w godz. 11.00-14.00
na wniosek pracownika.

5. Wynagrodzenie jest wyplacane raz w miesigcu 28 dnia kazdego miesigca z dolu.
Jezeli ustalony dzienn wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.

6. Pracodawca moze w danym miesigcu wyplaci¢ wynagrodzenie kilka dni
wczedniej, pomijajac przypadek, o ktérym mowa w §15 pkt. 5 zdanie drugie.

7. Na poczet wynagrodzenia moze by¢ wyplacana zaliczka na wniosek pracownika.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM, PRACOWNIKOM
MEODOCIANYM I WYKAZ PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM
MEODOCIANYM W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA
ZAWODOWEGO

§20

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegblnie ucigzliwych czy
szkodliwych dla zdrowia.

2. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych
oraz delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujace sie dzieckiem do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza stale miejsce
pracy. Zakaz ten odnosi sie do pracownika, z tym ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich.

4. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

a.) jestzatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;
b.) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na cigze nie powinna
wykonywa¢ dotychczasowej pracy.

5. Jezeli przeniesienie kobiety w cigzy do innej pracy pociaga za soba obnizenie

wynagrodzenia, pracownicy wyplaca sie dodatek wyréwnawczy.



10.

Do prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w zakladzie

pracy nalezg:

a.) reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej 12 kg;

b.) reczne przenoszenie pod gore (po pochylniach, schodach itp.), ktorych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezaréw o
masie przekraczajacej 8 kg.

Pracami szczeg6Olnie ucigzliwymi lub szkodliwymi dla kobiet w cigzy

lub karmiacych piersig sg wszystkie prace, wymienione w §16 pkt. 6a-b, jezeli

wystepuje przekroczenie ¥4 okre§lonych norm wartosci, a takze prace w pozycji
wymuszonej oraz w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny.

Pracami szczego6lnie ucigzliwymi lub szkodliwymi dla kobiet w ciazy sa prace:

a.) w warunkach narazenia na halas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony
do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego okreslonego
w Kodeksie pracy, wymiaru czasu przekracza warto$¢ 65 dB;

b.) przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

Pracodawca moze zatrudni¢ mlodocianych pracownikbw do prac na

stanowiskach pracy i w warunkach niestwarzajacych zagrozen dla ich

bezpieczenstwa i zdrowia.

Do prac wzbronionych mlodocianym naleza:

a.) prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu
ciezarOw oraz prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych
ruchow;

b.) prace, przy ktérych najwyzsze wartoSci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonywaniu pracy w odniesieniu do 6-
godzinnego dobowego czasu pracy, przekraczaja dla dziewczat 2300 kJ,
a w odniesieniu do wysitkow krétkotrwalych 10,5 kJ na minute, za$ dla
chlopcow 3030 kJ, a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwalych 12,6 kJ na
minute;

c.) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglo$¢ powyzej 25
m przedmiotdéw o masie powyzej 8 kg (dla dziewczat) i 12 kg (dla chlopcow);

d.) reczne przenoszenie pod gbére przy obcigzeniu powtarzalnym
((szczegoblnosci po schodach), ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza
30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezar6w o masie przekraczajacej 5 kg (dla dziewczat)
i 8 kg (dla chlopcow);



11.

e.) prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie;

f.) prace wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie
nastepujacych informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowaé
grozne nastepstwa, szczego6lnie w sytuacjach przymusu czasowego;

g.) prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pyléw o dzialaniu uczulajacym;

h.) prace w warunkach narazenia na halas, ktérego poziom ekspozycji
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okre$lonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu przekracza warto$¢ 8o dB.

Szczegblowy wykaz stanowisk oraz rodzaje prac dozwolonych pracownikom

mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz wykaz lekkich

prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe okreSla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

24.08.2004 r. (Dz.U. z dn. 14.09.2004 r.).

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§21

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Pracodawca przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych
zasad i przepisbw BHP na stanowisku, na ktérym pracownik zostal zatrudniony.
Przeszkolony pracownik sklada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore
dolacza sie do jego akt osobowych.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Wymagane badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzedzi itp., ma
obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym pracodawce.
W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie zakladu pracy, a jego
stan zdrowia na to pozwala, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu
pracodawce.
Kazdy pracownik, ktory zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié

o nim pracodawce.



Pracownik ma obowigzek stosowa¢ sie do zarzadzen, zakazujacych
lub ograniczajacych palenie tytoniu.

W pomieszczeniach biurowych, ogélnie dostepnych ciggach komunikacyjnych
w budynku, ubikacjach itp. obowigzuje zakaz palenia tytoniu. Dopuszcza sie
mozliwo§¢ palenia tytoniu w wyodrebnionych do tego przez pracodawce

miejscach — palarniach.

URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY
§22

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw
ustala sie biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z koniecznoS$ci zapewnienia normalnego toku pracy.
Plan urlopow podaje sie do wiadomosci pracownikow. Pracownik moze rozpoczaé
urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopéw. Przesuniecie terminu urlopu jest takze
dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$é
pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.
Czesc urlopu niewykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odbywania ¢wiczenn wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez
czas do trzech miesiecy lub urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pézniejszym.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi
udzieli¢ do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku.
Za czas urlopu pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie, jakie otrzymalby,

gdyby byl w tym czasie w pracy.

§23
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Pracownikowi, za jego zgoda, wyrazona na pi$mie, moze by¢ udzielony urlop
bezplatny w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony

miedzy pracodawcami.



§24

Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lowymi udziela sie pracownikowi urlopu

wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem.

w

§25
trybie i na =zasadach okre§lonych stosownymi przepisami pracodawca

jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w celu:

b.)

a.) wykonania powszechnego obowigzku obrony;
b.) stawienia sie na wezwanie sadu, policji, organdéw panstwowych i urzedow;

c.) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich

§26
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo
z innych przepis6w prawa.
Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja
zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia od pracy udziela pracodawca.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w §22 pkt. 1, pracownikowi
przyshuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal on czas zwolnienia. Czas
odpracowania zwolnienia nie stanowi czasu pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli
badania te nie moga by¢ przeprowadzane poza godzinami pracy. Za czas
nieobecnos$ci w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do

wynagrodzenia.

§27
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
1 dzien — w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, teSciowej, teScia, dalszych zstepnych, a takze innej osoby pozostajacej na

utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.



Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przyshuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenie urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

W przypadku niewykorzystania przyshugujacego urlopu w calosci lub w czeéci
z powodu rozwigzania lub wyga$niecia stosunku pracy, pracownikowi przyshiguje
ekwiwalent pieniezny.

Pracodawca nie ma obowigzku wyplacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktorym
mowa w §23 pkt. 4. w przypadku, gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu
W czasie pozostawania pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejnej
umowy o prace zawartej z tym samym pracodawca bezpos$rednio po rozwigzaniu
lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do Scislego przestrzegania przepisow

i zasad BHP oraz przepis6w o ochronie przeciwpozarowe;.

DYSCYPLINA PRACY, SPOSOB USPRAWIEDLIWIENIA
NIEOBECNOSCI W PRACY,
INFORMACJE O KARACH PORZADKOWYCH
§28
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa zdarzenia
i okolicznos$ci okre$lone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie
sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznoSci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy, a w szczego6lnoéci: wypadek lub choroba
pracownika, powodujaca jego niezdolno$¢ do pracy lub izolacja z powodu choroby
zakaznej, wypadek lub choroba czlonka rodziny pracownika wymagajaca
sprawowania przez niego osobistej opieki, okoliczno$ci wymagajace sprawowania

osobistej opieki nad dzieckiem pracownika.



b.)

c.)

d.)

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie w pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz
w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Moze to pracownik uczynic osobiScie, przez
inng osobe, telefonicznie, faksem lub za pos$rednictwem poczty lub e-maila,
a nastepnie niezwlocznie dostarczy¢ pracodawcy dowody usprawiedliwionej
nieobecnos$ci w pracy. W przypadku wystania informacji droga pocztowq za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w §28 pkt. 3 moze byé
usprawiedliwione szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe
dopelienie przez pracownika obowigzku okre$lonego w tym paragrafie,
zwlaszcza jego oblozna choroba polaczong z brakiem lub nieobecno$cia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis §28 pkt. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnoS$ci pracownika w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu niezdolno$ci do pracy;

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

oSwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola
lub szkoly, do ktoérej dziecko uczeszcza;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzacym przed tymi organami,

zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie;



e.) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

6. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;j.

7. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnoSci jest obowigzany

niezwlocznie podaé przyczyne nieobecnos$ci na pi§mie.

§29

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, w szczegélnosci, gdy
pracownik: spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko bez
usprawiedliwienia, stawia sie do pracy w stanie spozycia alkoholu, wykonuje
polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi wskazéwkami od pracodawcy,
wykazuje  obrazliwy lub  lekcewazacy stosunek do  pracodawcy
lub wspolpracownikow, nie przestrzega tajemnicy shuzbowej, pracodawca moze
stosowac kary porzadkowe:

a.) kare upomnienia;
b.) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiagtej czeSci
wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na cele socjalne.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.



10.

11.

12.

13.

Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w §29 pkt. 5 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zwiekszeniu do dnia stawienia sie pracownika
do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisoOw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

Pracownik, ktory wnioslt sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej
wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocic
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek pracownika, uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego
terminu. Zdanie pierwsze tego punktu stosuje sie odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy

orzeczenia o uchyleniu kary.



PRZEPISY KONCOWE
§30
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania
go do wiadomos$ci pracownikom Miejsko-Gminnego OsSrodka Kultury
w Mordach.
Kazdorazowe zmiany do niniejszego Regulaminu wprowadza sie zarzadzeniem

w formie pisemnych anekséw do Regulaminu.



