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ZARZADZENIE NR 4/2021

DYREKTORA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PtOTACH

ZDNIA 1 MARCA 2021 R.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury

i Sportu w Ptotach

Na podstawie art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917

z péin. zm.) oraz

z dnia 27 listopada 2019 r.

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 8 ust. 3 lit. b Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Ptotach

§1

1. Wprowadza sie z Regulamin Pracy Pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Ptotach.

§2

1. Regulamin Pracy Pracownikéw Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury i Sportu w Ptotach stanowi

Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Kultury
1 do Zarzqdzenia Nr 4/2021 Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach z dnia 1 marca 2021 r.

-, A

12-310 Blsprawie Regulaminie Pracy Pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Plotach
IN 000287438

REGULAMIN PRACY PRACOWNIKOW
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA KULTURY | SPORTU W PtOTACH

L. Przepisy wstepne
§1

Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pé#n. zm.).

Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz okresSlajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$¢ regulaminu
podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktdre zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Wz0r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§3

Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

o pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ ,, Miejsko = Gminny O$rodek Kultury i Sportu
° pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca w stosunku
pracy.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce dyrektor.

1l Organizacja i porzadek w procesie pracy
§4

Siedziba pracodawcy mieéci sie przy ul. Koszaliriskiej 2A, 72-310 Poty.



2.4.

§5

Organizacja pracy polega na podziale zadarh miedzy samodzielnymi komdrkami
organizacyjnymi oraz czynnosci migdzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych komérkach.

Dyrektor MGOK:IS jest przetozonym wszystkich pracownikéw.

§6

W razie nieobecnosci w pracy dyrektora MGOKIS zastepstwo pefni Kierownik Domu Kultury
w Plotach, w przypadku nieobecnosci Kierownika zastepstwo petni wyznaczony pracownik
przez dyrektora.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé
po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

W przypadku kiedy w ocenie pracownika wydane mu polecenie wykracza poza zakres
jego obowiazkow lub jest niezgodne z przepisami, moze on zgda¢ wydania polecenia na pimie.

§7
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

o skierowaC na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej
wart. 2298 1 K.p.),

° doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spelniajgcg  wymogi  okreélone
wart. 29 K.p.,
° poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i zasadach

ochrony przed zagrozeniem,

° przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,
o zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje
g0 z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

§8

Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wyfaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie
pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzedzia i urzadzenia.

Pracownicy zmianowi obowigzani sg przekaza¢ zmieniajgcym ich pracownikom obsfugiwane
urzadzenia i maszyny w stanie umozliwiajgcym ich normalna eksploatacje. Przekazanie zmiany
i potwierdzenie przyjecia urzadzenia pracownicy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem
w "karcie zmiany" prowadzonej na stanowisku pracy.



. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§9
1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:
. zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw oraz podstawowymi
uprawnieniami,
° organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
. terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,
° ufatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
° organizowanie pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

° informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreélony - o wolnych
miejscach pracy,

. rowne traktowanie wszystkich pracownikdéw w rozumieniu art. 183a K.p.,
. przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi,
° zaspokajania, w ramach posiadanych srodkéw i mozliwosci, socjalnych, bytowych

i kulturalnych potrzeb pracownikow.
2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE...
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000) oraz wewngtrzzaktadowe] polityki bezpieczefstwa oraz wszelkich aktéw
zaktadowych w tym zakresie.

§10
Pracodawca ma prawo:

° wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy,
ktore nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

° okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.



§11

1. Do obowigzkdw pracownika nalezy:
o sumienne i staranne, rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
e przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
. dbatosc o porzadek i czystosé stanowiska pracy,
. stosowanie sie do polecen przetozonych,.
° zaznajomienie sie z zakresem obowigzkdw i odpowiedzialnosci,

kierowanie sie przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,

. dbanie o dobre imie pracodawcy,
2 Panadto pracownik powinien przestrzegac:
. ustalonego czasu pracy i porzadku,
J przepisow i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,
. zasad wspotzycia spotecznego
° zakazow i nakazéw wskazanych w niniejszym regulaminie.
3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé

w tajemnicy informacje techniczne, handlowe i organizacyjne dotyczace pracodawcy,
a ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

4. Pracownik, ktory rozwigzat, lub z ktérym rozwigzano stosunek pracy, ma obowigzek rozliczy¢
sig z wykonania powierzonych zadan, a takie z pobranych w zwigzku z wykonywang praca
zaliczek, przedmiotdow i urzgdzen.

5. Pracownik  jest obowigzany przestrzega¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa
w zakresie ochrony danych osobowych.

§12
Pracownikowi przystugujg nastepujgce uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

° jesli mobbing wywotat u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde,

° jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.



§13
Zabrania sie pracownikom:

. spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

° palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

° wykonywania pracy prywatnej, w tym w szczegOlnosci z przy wykorzystaniem
wykorzystaniu urzadzen i narzedzi bedacych wiasnoécig pracodawcy,

o wynoszenia z zakfadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych witasnoscig pracownika,

o korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych,

o ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania
ktorych zostali upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1
z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. poz. 1000).

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przetoionego w tej sprawie, moze z3daé
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwodci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia
sig tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

V. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe
§14

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakfadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreélonej
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
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§15

Czas pracy pracownikéw od poniedziatku do pigtku, lub w wyjatkowych sytuacjach od wtorku
do soboty osiem godzin na dobe oraz przecigtnie czterdziesci godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

W pierwszym przypadku sobota jest dniem wolnym od pracy, w drugim przypadku bedzie to
poniedziatek w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

§16

W Miejsko — Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Plotach obowigzuje rownowazny system
Czasu pracy, w ktorym dopuszcza sie mozliwos¢ przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy
do dwunastu godzin.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem
czasu pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§17

Czas pracy odbywa sig w zaleznosci od zajmowanych stanowisk w godzinach 7:30 — 15:30;
10:00 - 18:00; 13:00 — 21:00.

Czas pracy moze ulegac zmianie w zaleznosci od istniejgcego zapotrzebowania z
zachowaniem obowigzujgcych przepiséw.

Poranocna obejmuje 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22:00 a 6:00 dnia nastepnego.

Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreélone
w regulaminie wynagradzania.

§18

Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo
do 15-minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala dyrektor.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoréw ekranowych majg
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyisze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikdéw.



§19

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkfadu czasu pracy.

W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy strony okreslaja
dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktdrej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku
jak za prace nadliczbowa.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyraine polecenie
bezposéredniego przetozonego — dyrektora pracownika w razie:

o koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,

° szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa
prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§20

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika, moze
zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Udzielenie czasu wolnego
w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapic¢ takze bez wniosku
pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpoiniej
do korca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych, jednakie nie moie to spowodowal obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar czasu pracy.

§21

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

Uprawnienie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii.

W takich przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2 przystuguje réwnowazny okres
odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedzielg.
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§22

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
state miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego,

Zasady odbywania podréiy stuzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwigzku z tym
Swiadczen okresla obowiazujacy u pracodawcy regulamin podrézy stuzbowych.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§23

Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej opuszczenie przez
podpisanie listy obecnosci znajdujgcej sie w Dziale Kadr lub sekretariacie .

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie sie do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie
jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej
osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

4,

Niedochowanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 uznaje sie za usprawiedliwione w przypadku

wystapienia facznie dwoéch ponizszych przestanek:

4.a. zachorowania przez pracownika na chorobe powodujacg istotne i trwate zaktdcenie
warunkéw codziennej egzystencji chorego, wymagajgcg otoczenia go stafg opieka lekarska
lub innego zdarzenia losowego;

4.b.  nieposiadania przez pracownika osoby najblizszej, ktéra w jego imieniu zobowigzana
jest powiadomi¢ pracodawce o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa powyzej, dotrzymanie
powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika potgczona z brakiem
domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ przedktadajgc odpowiednie dowody
w tym zakresie, takie jak:

5.a.  zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
5.b. decyzja inspektora sanitarnego,

5.E. o$wiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia #tobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczgszcza
albo potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,

5.d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane
przez odpowiedni wtasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji publicznej, sad, prokurature lub organy dziatajace w ich imieniu.



Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢
pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§24

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

§ 25
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody dyrektora.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie obowigzkéw pracowniczych
i w zaleznosci od okolicznosci moze by¢ traktowane jako podstawa do pociggniecia pracownika
do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym
od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg dyrektora wyrazong w formie pisemnej.

W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie bezposredniego
do dyrektora albo do Dziatu Kadr. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia,
jesli odpracowat czas spdznienia.

Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krotkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie
spraw prywatnych na pisemny wniosek ztozony przez pracownika. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

VI. Urlopy wypoczynkowe
§ 25
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca udziela urlopu w terminie wynikajagcym z ustalonego planu urlopowego,
a w przypadku jego braku w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik nie moze
skorzystac z urlopu bez karty urlopowej wydanej przez Dziat Kadr.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie". Urlop
nalezy zgtosic¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwotaé¢ pracownika z urlopu pokrywajgc poniesione przez pracownika
koszty, pozostajgce w bezpos$rednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzeénia nastepnego
roku kalendarzowego.



VIL. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa
§26

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac
kare upomnienia albo karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pienigzne
nie moga przewyzszal dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

Wpltywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Nie mozina zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego pracownika
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy
od dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

Niezaleinie od odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pracodawca wobec pracownika,
ktory dopuscit sie uchybien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, moze w zaleznosci od okolicznosci
rozwigzac z nim stosunek pracy.

§27

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sie do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu.
Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

Kare uwaza sie za niehylg po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek pracownika, w szczegdlnosci w uznaniu osiggnie¢ w pracy i nienagannego
zachowania pracownika, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu

W uznaniu osiggnie¢ w pracy i nienagannego zachowania pracodawca moze anulowac kare
wczesnie],



VIII.  Wyrdznienia i nagrody
§28

Za wzorowe wypetnianie obowigzkow zawodowych, wysoka jakos¢ i wydajnos¢ pracy
pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyrdznienia w formie:

o nagrod pienieznych,
° nagrod rzeczowych,
° pochwat na pismie,
o awansow zawodowych.

Wreczenie nagrad odbywa sie w sposdb uroczysty.

IX. Termin i sposdb wyptaty wynagrodzenia
§29

Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z umowy o prace
oraz obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.

Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu,27-go dnia kazdego miesiaca, a jedli jest
to dzien wolny od pracy - w dniu poprzedzajgcym ten dzien.

Wynagrodzenie, za zgoda pracownika wyrazong na pismie, jest wypfacane przelewem
na rachunek bankowy pracownika lub gotéwka po zlozeniu stosownego oswiadczenia
na pismie.

Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrebnym regulaminie wynagradzania.

X. Bezpieczenstwao i higiena pracy
§30

Obowigzkiem pracodawecy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikdw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw hezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.



§31

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, w tym
w szczegdlnosci:

° udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

o wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos¢ o stan maszyn i urzadzen
oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

° wspotdziatanie z dyrektorem i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkédw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

. poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie
sie do zalecen lekarskich,

° stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej
odziezy roboczej,

. niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§32

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,
wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez roboczg (jesli sa
wymagane na danym stanowisku pracy).

§33

Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej
niezbgdnych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkéw
na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslajg zarzadzenia wewnetrzne.

Odziez i obuwie robocze przystugujagce pracownikom na okreélonych stanowiskach pracy
i okresy ich uzytkowania okreéla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych
pracownikom

oraz okresy ich uzytkowania, wprowadzona zarzadzeniem pracodawcy.

Srodki ochrony oraz odziez roboczg powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy,
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

Dopuszcza sig uzywanie przez pracownikdw, za ich zgodg, wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
jezeli spetnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie
przez pracownikow wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot odptatnoéci za pranie
odziezy, stanowi zatgcznik do zarzgdzenia wewnetrznego pracodawcy.



5. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie
odziezy wykonywane we wtasnym zakresie.

b. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbednej
do zachowania czystosci.

Xl. Przepisy koncowe
§34
1. Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.
2, Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,

ktore nastapi przez potwierdzenie wiasnorecznym podpisem stosownego o$wiadczenia.

3 Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4, W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Zatgczniki do regulaminu:
Zatqcznik nr 1 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig regulaminu pracy

Zatqgcznik nr 2 - Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Pracownikéw Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury i Sportu w Plotach

Plety; dnia . ..omuimmmanimaaig

(imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatem/tam sie z Regulaminem Pracy Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach.

(czytelny podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ptotach

PRZEPISY DOTYCZACE ROWNEGO TRAKTOWANIA PRACOWNIKOW

NA PODSTAWIE KODEKSU PRACY

LRozdziat lla. Rowne traktowanie w zatrudnieniu
Art. 183a. Zakaz dyskryminacji pracownikow

§.1:

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pfed, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleinos¢ zwiqzkowgq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pefnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§2

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

$3.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 1 byt jest lub mogthy byc traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

34

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziaftania wystepujg lub moglyby wystgpic niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezqcych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc
osiqgniety, a srodki stuzqce osiggnieciu tego celu sqg wiasciwe i konieczne.

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

1) dziafanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;



2) niepozqdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
I stworzenie wobec niego zastraszajqcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwfaczajgeej
atmosfery (molestowanie).

$6.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pfe¢ jest takie kazde niepozqdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszqce sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajqcej, wrogiej, ponizajgcey,
upokarzajqcej lub uwtaczajqcej atmosfery; na zachowanie to moggq sie sktadac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

5 %

Podporzqdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu  seksualnemu,
a takie podjecie przez niego dziatar przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183b. Naruszenia zasady rownego traktowania pracownikéw

§ 1

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a
zakaz dyskryminacji pracownikow § 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawiqzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczer zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe
- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§2.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziafania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajqce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a zakaz dyskryminacji
pracownikow § 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujq, e przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sq rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powolywania sie na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 183a zakaz dyskryminacji pracownikéw § 1;

3) stosowaniu Srodkdéw, ktdre réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;



4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

$ 3.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajqce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a zakaz dyskryminacji pracownikéw
§ 1, przez zmniejszenie na korzysc takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

$ 4.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly | inne zwiqgzki
wyznaniowe, a takZe organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopoglqdzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglgd jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
Ze religia, wyznanie lub swiatopoglqd sq rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréinicowania
sytuacji tej osoby, dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalnosci wobec etyki kosciofa, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub swiatopoglqdzie.

Art. 183c. Prawo do jednakowego wynagrodzenia za prace
$ 1

Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§2

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takZe inne swiadczenia zwiqzane z pracq, przyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

$ 3.

Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktdérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych  kwalifikacji  zawodowych,  potwierdzonych — dokumentami  przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykq i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183d. Prawo do odszkodowania za naruszenie zasady réwnego traktowania pracownikdw

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.



Art. 183e. Ochrona pracownikow
51

Skorzystanie przez pracownika z uprawnieri przystugujqcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawq niekorzystnego traktowania pracownika,
a takze nie moze powodowacd jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza
nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenid.

§2

Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnied przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.



