Zarzadzenie Nr 4/2024

Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 16 lutego 2024 roku

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

Dzialajac na podstawie: art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (. Dz.U.
7z 2023r. poz. 1465), w zw. z art. 26a ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 87)

zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Pracy Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku —w brzmieniu
okre$lonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

7 dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie: Zarzadzenie Nr
28/2021 Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku z dnia 16 grudnia 2021 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku.

§3

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, tj. od dnia podpisania przez pracownikéw oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z
jego trescig i wywieszeniu na tablicy ogloszen
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2024

Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 16 lutego 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

REGULAMIN PRACY
OKONECKIEGO CENTRUM KULTURY W OKONKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§1

Ninigjszy Regulamin pracy Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku, zwany dalej
Regulaminem pracy, jest aktem prawa wewnatrzzaktadowego wprowadzonym na
podstawie art. 104 § 2 oraz art. 104* § 2 Kodeksu pracy.

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Okoneckim Centrum
Kultury w Okonku oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Ilekro¢ w Regulaminie pracy mowa jest o:

OCK - oznacza to Okoneckie Centrum Kultury w Okonku z siedzibg ul. Lesna 35,
64-965 Okonek,

pracodawcy — oznacza to OCK

pracowniku — oznacza to osobe pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,
zakladzie pracy — oznacza to OCK

dyrektorze — oznacza to Dyrektora OCK

Kodeksie pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z
2023r. poz. 1465),

podstawowym systemie czasu pracy — oznacza to system czasu pracy wskazany w
art. 129 Kodeksu pracy,

réwnowaznym systemie czasu pracy — oznacza to system czasu pracy wskazany w
art. 135 Kodeksu pracy.

§2

Postanowienia Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Okoneckim Centrum Kultury w Okonku bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku
pracy, rodzaj zawarte] umowy o prace, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.




§3
Pracodawca zobowigzany jest zapoznaé kazdego pracownika z trescig Regulaminu pracy
przed dopuszczeniem go do pracy.

Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu pracy, podpisujac
stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje dyrektor.

Kazdy pracownik jest uprawniony i zobowigzany do zgloszenia nieprawidlowosci w
przestrzeganiu Regulaminu pracy.

Rozdzial 11

Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§4

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegblnoscei:

1) zapoznawa¢ pracownikéw podejmujacych prace zzakresem ich obowigzkow,
warunkami i sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy,
ewentualnym ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywaniem pracy, podstawowymi
uprawnieniami, Regulaminem pracy oraz procedurami obowigzujacymi w OCK oraz
na danym stanowisku pracy;

2) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
uzdolnien i kwalifikacji pracownikéw dla osiggniecia wysokiej wydajnosci i jakosci
pracy;

3) organizowaé¢ prace Ww sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

4) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

5) zapewnial przestrzeganie ustalonego porzadku, Regulaminu Pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

6) dostarcza¢ potrzebnych do pracy narzedzi 1 materiatow;

7) terminowo iprawidlowo wyplacaé wynagrodzenie iinne $wiadczenia wynikajgce
ze stosunku pracy;

8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych;

9) wudziela¢ pracownikom naleznych im urlopow wypoczynkowych, urlopéw
okoliczno$ciowych 1izwolnien od pracy nazasadach okreslonych niniejszym
regulaminem oraz odrebnymi przepisami;

10) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkéw socjalne ikulturalne potrzeby
pracownikéw;

11) prowadzi¢ i1 przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikow;

12) informowaé pracownikow o warunkach zatrudnienia oraz innych sprawach
dotyczgcych zatrudnienia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy;

13) zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;



14) kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie w zakresie wymaganym przepisami
prawa;

15) przestrzegaé zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu;

16) przeciwdziata¢ wszelkim formom dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy;

17) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rdéwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy ogloszen lub
pisemnej informacji wreczonej kazdemu pracownikowi lub informacji przestanej
kazdemu pracownikowi poczta elektroniczng;

18) przeciwdziata¢ mobbingowi;

19) chroni¢ dane osobowe pracownikow;

20) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego;

21) szanowa¢ godnos$¢ 1 inne dobra osobiste pracownika.

§5
Przepisy dotyczace rdéwnego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania
mobbingowi zawiera ,,Wewnetrzna procedura antymobbingowa w Okoneckim Centrum
Kultary w Okonku” wprowadzona Zarzadzeniem nr 16/2021 Dyrektora Okoneckiego
Centrum Kultury w Okonku z dnia 9 listopada 2021.

§6

Pracodawca zapewnia poufno$¢ akt osobowych i wynagrodzenia précownika.
Akta osobowe udostepnia si¢ pracownikowi do wgladu.

Akta osobowe udostepnia si¢ instytucjom 1 urzedom uprawnionym 2z mocy
obowigzujacych przepisow prawa.

§7
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, starannie i
efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowaé sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsg o prace.

Pracownik obwigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
W

1) swoich danych osobowych, aw szczegdlno$ci o zmianie nazwiska, adresu
zamieszkania oraz danych osoby, ktéra nalezy powiadomi¢ w razie wypadku przy pracy,
2) stanie rodzinnym lub danych dotyczacych os6b pozostajagcych na utrzymaniu
pracownika, warunkujacych nabycie lub utrate wlasciwych $§wiadczen (jezeli pracownik
zamierza korzysta¢ albo korzysta z takich swiadczen).

Pracownik jest obowigzany wykorzystywaé czas pracy w pelni na wykonywanie
czynno$ci pracowniczych.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
2) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;



3) przestrzega¢ Regulaminu pracy, warunkow umowy o prace, ustalonego porzadku oraz
zasad wspolzycia spotecznego;

4) wykonywaé sumiennie i starannie polecenia przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

5) dazy¢ do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikdéw, a w szczegolnoscei dazy¢ do
zwiekszania przychodow i1 obnizania kosztéw pracodawcy oraz przejawia¢ w tym celu
odpowiednig inicjatywe;

6) zglaszal przetozonym na pisSmie problemy i obszary mogace narazi¢ pracodawce na
niepotrzebne koszty i straty;

7) dba¢ o dobro pracodawcy, chronié¢ jego mienie i racjonalnie nim gospodarowacé, a takze
terminowo i na kazde wezwanie przetozonych lub 0s6b upowaznionych rozliczaé sie z
powierzonego mienia pracodawcy;

8) zabezpieczaé uzywane i nadzorowane urzadzenia, sprzet i pomieszczenia po zakonczeniu
pracy, zgodnie z obowigzujacymi procedurami i instrukcjami dla danego stanowiska;

9) przejawia¢ kolezenski i zyczliwy stosunek do wspotpracownikow oraz udziela¢ pomocy
nowym pracownikom we wdrozeniu w nowg role i rozpoczecie pracy;

10) rozwija¢ swoja wiedze, umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe;

11) informowaé niezwlocznie pracodawce o wszelkich przypadkach naruszania zasady
réwnego traktowania pracownikéw oraz mobbingu, dotyczacych zardéwno samego
pracownika, jak 1 innych pracownikéw;

12) przestrzegac, obowigzujacych u pracodawcy, zgodnych z prawem, procedur i instrukeji;

13) podaé, na zadanie pracodawcy, dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

14) nie wchodzi¢ oraz nie przebywac na terenie zaktadu pracy pod wplywem alkoholu lub
srodkow odurzajacych;

15) nie opuszcza¢ stanowiska pracy w czasie pracy bez uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego lub kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej pracuje pracownik;

16) nie uzywac, bez zgody pracodawcy, jakichkolwiek przedmiotéw, urzgdzen i programéw
komputerowych, nalezacych do pracodawcy w celach innych niz wykonywanie
obowiazkow wynikajacych ze stosunku pracy, jak réwniez nie uzywaé jakichkolwiek
programdéw komputerowych nienalezagcych do pracodawcy w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkoéw pracowniczych oraz nie uzywaé sprzetu komputerowego, nalezgcego do
pracodawcy do korzystania z programéw komputerowych nienalezacych do pracodawcy;

17) wyda¢ pracodawcy — w dniu ustania stosunku pracy — wszystkie przedmioty, w tym
dokumentacje, ktére pracownik posiada w zwigzku ze stosunkiem pracy.

§8
1. Pracownikowi zabrania si¢:

1) wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub $rodkow odurzajqcych a
takze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

2) palenia tytoniu poza miejscem do tego celu wyznaczonym, czyli palarnia; dotyczy to
takze tzw. papierosow elektronicznych;

3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wiasnoscig pracownika;

5) wykorzystywania, bez zgody przelozonego, sprzetu i materiatow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.



§9

1. Pracodawcy przystuguje prawo do rutynowego i prewencyjnego badania stanu trzezwosci
pracownikéw bez weczesniejszego powiadomienia. Kontrole trzezwosci w odniesieniu do
0sob, w stosunku do ktdrych zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawily sie do pracy w
stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywaty alkohol w czasie pracy,
przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia takiego podejrzenia u pracodawcy. Badanie
trzezwosci moze by¢ przeprowadzone w dowolnym czasie dnia pracy pracownika, o ile
zaistniejg wskazane wyzej przestanki.

2. Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo
obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w
rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z 26.10.1982 r. o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 2151). Za
réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnos$ci alkoholu w organizmie pracownika uznaje
si¢ przypadki, w ktérych zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiagniecia
wartosci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

3. Kontrolg trzezwosci przeprowadzi komisja — osoby upowaznione do przeprowadzenia
badania stanu trzezwosci; w sktad komisji wchodzg minimum 2 osoby, w tym: dyrektor oraz
inna upowazniona osoba.

4. Kontrola trzezwosci przeprowadzana jest w sposob zapewniajgcy ochrone prywatnosei
pracownika poddanego badaniu.

5. Ochrona prywatnosci pracownika poddanego badaniu realizowana jest poprzez:

1) zapewnienie, ze badanie trzezwosci bedzie przeprowadzone w odrebnym, zamykanym
pomieszczeniu, wskazanym przez komisje przeprowadzajacg badanie;

2) zapewnienie, ze podczas badania trzezwosci oraz informowania o jego wyniku,
w pomieszczeniu wyznaczonym do przeprowadzenia badania nie bedg przebywaty
osoby postronne;

3) zapewnienie, ze informowanie o wyniku badania trzezwosci nastgpi w sposob
uniemozliwiajacy dostep do tej informacji 0s6b postronnych.

6. Informacja o wyniku badania trzezwosci moze zosta¢ przekazana:

1) osobiscie, po sprawdzeniu tozsamosci pracownika, ktéremu ma zostaé przekazana
informacja o wyniku, poprzez wglad w dokument tozsamosci i potwierdzenie
zgodnosci danych osobowych z dokumentu tozsamosci i danych umieszczonych na
informacji o wyniku badania.

7. Osoby wchodzace w sktad komisji przeprowadzajace badanie trzezwos$ci oraz informujace
pracownikow o jego wyniku zobowigzani sg do zachowania poufnosci pozyskiwanych w ten
sposob 1 przekazywanych informacji, w szczegolnosci zobowigzujg sie do nieujawniania
ww. informacji osobom nieuprawnionym.

8. Przed przeprowadzeniem badania pracownik zostaje pouczony o przystugujacym prawie do
odmowy przeprowadzenia badania oraz mozliwosci zgdania ponownego badania w
przypadku, gdy wynik pomiaru jest pozytywny. Powtorny pomiar wykonuje sie w odstepie
czasowym nie krotszym niz 20 minut.




9. Procedura przeprowadzenia badania, w przypadku, gdy pracownik wyraza zgode¢ na
przeprowadzenia badania:

1) Wynik negatywny — zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi od 0,0%o albo
0,0 mg w 1 dm’do 0,5%0 albo 0,25 mg w 1 dm’:

a) pracownik jest dopuszczony do pracy;
b) protokotu z badania nie sporzadza sig.

2) Wynik pozytywny — zawartos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu wynosi powyzej 0,5%o
albo 0,25 mg w 1 dm’:

a) komisja sporzgdza protokél zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalgeznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu oraz jako dowdd badania zalagcza do protokotu wydruk z
alkomatu, jezeli urzgdzenie umozliwia sporzadzenie wydruku;

b) na wniosek pracownika komisja przeprowadza ponowne badanie;

¢) w przypadku odmowy ztozenia podpisu pod protokotem przez pracownika, komisja
sporzadza o$wiadczenie o odmowie podpisania protokotu zgodnie ze wzorem
stanowigcym Zalgeznik Nr 2 do niniejszego regulaminu;

d) pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy Iub niedopuszczony do pracy;

e) na zadanie pracodawcy lub pracownika odsunigtego/niedopuszczonego do pracy
badanie stanu trzezwosci Pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do
ochrony porzadku publicznego.

3) w sytuacji, gdy pracownik w stanie nietrzezwym swoim zachowaniem stwarza zagrozenie
swojego zycia lub zdrowia albo zagraza zdrowiu lub Zyciu innych oséb nalezy wezwac
policje lub pogotowie ratunkowe;

4) pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych.
10. W razie odmowy poddania si¢ badaniu przez pracownika:

1) pracownik podpisuje o$wiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu stanu
trzezwosci zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu;

2) komisja sporzadza notatke stluzbows opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu;

3) pracownik zostaje bezwzglednie odsuniety od pracy lub niedopuszczony do pracy;

11. W razie samowolnego opuszczenia przez pracownika miejsca pracy bez wiedzy 1 zgody
przelozonego po otrzymaniu informacji o zamiarze przeprowadzenia badania stanu
trzezwosci: '

1) komisja sporzadza notatke shuzbowg opisujaca przebieg zdarzenia zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu;

2) pracodawca podejmuje decyzje o dalszych konsekwencjach stuzbowych.



12. Pracodawca przekazuje referentowi ds. administracyjnych decyzje w sprawie podjecia
dalszych czynnosci stuzbowych lub dyscyplinarnych wobec Pracownika.

13. Zasady przetwarzania informacji z przeprowadzonych badan trzezwosci:

1) pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania trzezwosci
pracownika oraz jego wyniku wskazujacym na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i
zdrowia pracownikow lub innych 0s6b lub ochrony mienia i przechowuje te informacje w
aktach osobowych pracownika przez 11 miesiecy od dnia ich zebrania.

2) w przypadku zastosowania kary upomnienia, kary nagany lub kary pienigznej
pracodawca przechowuje pozyskane informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci
w aktach osobowych pracownika do czasu uznania kary za niebyta zgodnie z art. 113
kodeksu pracy.

3) w przypadku, w ktorym informacje z przeprowadzonego badania trzezwosci, moga
stanowi¢ lub stanowia dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa, a
pracodawca jest strong tego postgpowania lub powzial wiadomo$¢ o wytoczeniu
powodztwa lub wszczgeiu postepowania, okres, o ktorym mowa w §9 ust. 13 pkt. 1,
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

Rozdzial 111
Organizacja pracy

§10

. Bezposredni przetozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba przydziela

pracownikowi miejsce pracy, narzedzia i materialy biurowe oraz zapoznaje go z
obowiazkami, udzielajac wskazdéwek co do sposobu ich wykonywania.

. Zabrania si¢ przebywania na terenie zakladu pracy poza czasem pracy, chyba ze

pracodawca lub wyznaczona przez niego osoba udzielita na to zgode albo ze byto to
konieczne ze wzgledu na dobro pracodawcy.

§11

. W razie nieobecnosci w pracy dyrektora zastgpstwo petni wyznaczony przez niego

pracownik w ramach udzielonego upowaznienia.

. W czasie nieobecnosci pracownika zastepstwo zostaje okreslone w warunkach pracy i

placy lub dyrektor decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§12
Pracownik potwierdza obecno$¢ w pracy wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci,
ktorej wzor stanowi Zalaceznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

W przypadku spdznienia pracownik winien niezwtocznie skontaktowaé si¢ z pracodawca,
celem dokonania usprawiedliwienia.

Poézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody pracodawcy oraz
odnotowania na liscie obecnosci.



1.

§13
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z
gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami, o ktéorych mowa w §13 ust. 1,

pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ dyrektora o przyczynie nieobecnosci i
przewidzianym czasie jej trwania, nie poznigj jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, poczta elektroniczna, SMS-
em, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza
sie date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w §13 ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli

pracownik ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogt zawiadomié pracodawcy o
przyczynie nieobecnosci.

. Bezposredni przetozony, po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika, powinien

niezwlocznie poinformowaé o tym referenta do spraw administracyjnych oraz przekazaé
mu odpowiednie dokumenty.

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac
pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na Zadanie pracodawcy rowniez odpowiednie
dokumenty.

. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg przede wszystkim:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w ustawie z 25 czerwca 1999 r. o
$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 2780);

2) decyzja wtasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) pisemne oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoly, do ktérych dziecko uczeszcza, a takze w przypadku choroby
niani, z ktorg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w art. 50
ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2023 r.
poz. 204 z pdzn. zm.) lub dziennego opiekuna sprawujacego opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wiadciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej
lub samorzadu terytorialnego, sgd, prokurature lub policje — w charakterze strony lub
$wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) os$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.



1.

§14

Za czas usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy spowodowanej przyczynami
wymienionymi w §13 ust. 6 Regulaminu pracy oraz innych aktach prawnych,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie z tytutu niezdolnosci do pracy lub zasitek na
zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§15

Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nie przyshuguje wynagrodzenie.

§16

Referent ds. administracyjnych odnotowuje w dokumentach nieobecno$¢ pracownika
W pracy z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

§17

1. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:

uporzadkowania swojego miejsca pracy;
zabezpieczenia urzadzen i innego wyposazenia w miejscu na ten cel przeznaczony;
uporzadkowania i zabezpieczenia dokumentéw, haset dostgpu, kart kodowych, kluczy,
pieniedzy i innych przedmiotéw, do ktérych nie powinny mieé¢ dostgpu osoby trzecie;
zamknigcia okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktérych pracuje;
sprawdzenia, czy wylaczone lub wlaczone zostaly wszystkie urzgdzenia, ktdére powinny
by¢ wylaczone lub wlaczone.

§18

. Pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprzet stuzbowy oraz narzedzia pracy (w

szczegblnosei komputer, telefon, adres e-mail) wykorzystywaé w celach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych mu obowigzkéw pracowniczych.

Uzywanie przez pracownika prywatnych telefonéw komoérkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach.

. Pracownikowi nie wolno w jakikolwiek sposéb samowolnie ingerowaé w oprogramowanie

sprzgtu shuzbowego, a takze podlgczac do niego swoich nosnikéw danych.

. Pracownikowi nie wolno wynosi¢ z zakladu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego

stanowigcego wilasno$¢ pracodawcy bez zgody pracodawcy. Dotyczy to takze innych
przedmiotéw nalezacych do pracodawcy, zwlaszcza materialow biurowych, wyposazenia
oraz dokumentéw niezaleznie od sposobu ich utrwalenia, bez uprzedniej zgody
pracodawcy.

. Pracownik powinien niezwlocznie powiadomié¢ pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub

awarii mienia pracodawcy lub mienia mu powierzonego.

. Pracownik, ktérego stosunek pracy zakonczy sie, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania

powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywang pracg zaliczek
pienieznych, przedmiotow i urzadzen.

§19
Pracownik zobowigzany jest na biezgco zapoznawaé si¢ z informacjami dotyczacymi
organizacji pracy umieszczanymi przez pracodawce na tablicy ogloszen oraz rozsytanymi
przez stuzbowa poczte e-mailowa.




§20
1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnegtrzne w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w procesie pracy, a pracownicy musza wykonywac te zarzadzenia.

2. Zarzadzenia nie mogg zawieraé zapisOw mniej korzystnych dla pracownikow niz
postanowienia uktadéw zbiorowych pracy, porozumien zbiorowych, przepiséw Kodeksu
pracy oraz innych ustaw 1 aktdéw wykonawczych..

Rozdzial 1V
Rozklad i porzadek czasu pracy

§21
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 powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

3. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

4. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy
poprzez punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy w wyznaczonych godzinach.

5. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace 1 innych $§wiadczen zwigzanych z pracg z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wigta.

6. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika przez dobg — nalezy rozumie¢ 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna prace zgodnie
7 obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

§22
1. W OCK moze by¢ stosowany podstawowy system czasu pracy oraz rownowazny system
czasu pracy. ‘

2. System czasu pracy, w jakim pracownik jest zatrudniony, jest wskazywany
indywidualnie dla kazdego pracownika i okreslany na pi$mie w warunkach pracy i placy,
przekazany przez pracodawce pracownikowi.

2. Na podstawie art. 140' Kodeksu Pracy przyjmuje sie, ze rozklad czasu pracy
pracownikow zatrudnionych w OCK moze przewidywaé rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktére zgodnie z tym rozkladem sa dla pracownikéw dniami pracy.
Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi dla pracownikdéw pracy w
godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownika zatrudnionego w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym
tygodniu pracy.



4. (Czas pracy pracownika zatrudnionego w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze

przekroczy¢ przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw w
tym systemie moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe.

5. Wszystkich pracownikéw obowigzuje 3-miesieczny okres rozliczeniowy, liczony

poczawszy od pierwszego dnia stycznia.

6. W OCK tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku. Dopuszcza sig

mozliwo$¢ pracy w soboty, niedziele i $§wieta. Pracownikowi wykonujacemu prace w
sobote, niedzielg lub $§wigto, pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

7. Dzien pracy w poszczeg6lnych placowkach Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

trwa w godzinach okreslonych w Zalgezniku nr 6 do niniejszego regulaminu.

8. Za pore nocng przyjmuje si¢ godziny pomigdzy 21:00 a 7:00, za prace w niedzielg i

$wieta uwaza si¢ prace w godzinach od 7:00 rano w dzien $§wigteczny lub niedziele do
godziny 7:00 rano dnia nastepnego.

§23

1. Okres rozliczeniowy czasu pracy w OCK moze, z uzasadnionych przyczyn dotyczacych

organizacji pracy oraz pod warunkiem przestrzegania ogdlnych zasad dotyczacych
bezpieczenstwa 1 ochrony zdrowia pracownikdw, zostaé przedtuzony do 12 miesigcy.

2. Ustalenie przedluzonego okresu rozliczeniowego w zakresie i w granicach okreslonych w

§23 wust. 1 nastgpuje na podstawie pisemnego porozumienia zawartego pomiedzy
pracodawcg 1 pracownikami, po uprzednim zawiadomieniu wlasciwego inspektora pracy.

3. W przypadku wprowadzenia okresu rozliczeniowego wskazanego w §23 ust. 1 rozklady

czasu pracy pracownikow sg ustalane na okresy nie krétsze niz 2 tygodnie.

§24

1. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg, w OCK moze by¢ stosowany

przerywany czas pracy, wedtug z gory ustalonego rozktadu, przewidujgcego nie wigcej niz
jedna przerwe w pracy w ciggu doby, trwajacg nie dtuzej niz 5 godzin.

2. Przerwa, o ktérej mowa w §24 ust. 1, nie jest wliczana do czasu pracy.

§25

1. Pracownikom instytucji kultury mogg by¢ udzielane dni wolne od pracy, wynikajace z

rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, tacznie z urlopem
wypoczynkowym.

§26

1. Praca wykonywana ponad obowiazujgce pracownika normy czasu pracy wynikajace z

obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w przypadkach wskazanych w kodeksie
pracy lub innych aktach prawnych.



§27
Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w §26 ust. 1, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczyé przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym.

§28

. Za prace wykonywang w ramach godzin nadliczbowych pracownikowi przystuguje czas

wolny od pracy lub wynagrodzenie okreslone przepisami kodeksu pracy o godzinach
nadliczbowych.

. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
pracownik sktada na pismie.

§29
Godziny pracy poszczegdlnych pracownikow sg okreslone w harmonogramie czasu pracy
ustalonym z gdry na jeden miesiac.

Pracodawca przekazuje pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten harmonogram.

Zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastgpié w razie szczegdlnych potrzeb na
pisemny wniosek pracownika, zaakceptowany przez Dyrektora.

Pracownik nie moze samodzielnie zmienia¢ harmonogramu.

W razie wystapienia nieprzewidzianych okolicznosci takich jak:' choroba pracownika,
urlop na zadanie, tzw. urlopy okolicznosciowe itp., pracodawca zastrzega sobie
mozliwo$¢ dokonania zmiany harmonogramu czasu pracy, o ktorej informuje
pracownika.

Pracownik moze zosta¢ poinformowany o zmianie takze telefonicznie lub mailowo.

Harmonogram czasu pracy, powstaly po dokonaniu zmian, musi by¢ zgodny ze
wszystkimi przepisami o czasie pracy.

§30
. Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikowi:
1) minimalnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego wynoszgcego co.najmniej 11
godzin,
2) co najmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego — na zasadach wynikajacych z
kodeksu pracy.

§31
. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut,

2) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajgcej co najmniej 15 minut,

3) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.



. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do 30-minutowej przerwy w pracy.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych

maja prawo do S-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze. W
czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwaé prace przed monitorem i zmieni¢
pozycje ciata. Przerw tych nie mozna tgczy¢.

. Przerwy, o ktérych mowa w §31 ust. 1-3 sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

. Przerwe w pracy nalezy wykorzysta¢ w taki sposob, aby nie naruszaé organizacji pracy.

§32

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz

okreslone stale miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.

. Zasady odbywania podrézy stluzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwiagzku z tym

swiadczen okresla Zarzadzenie nr 3/2023 Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w
Okonku z dnia 1 lutego 2023 roku w sprawie zasad wystawiania polecen wyjazdow
stuzbowych i rozliczania kosztow podrézy stuzbowej przez pracownikow zatrudnionych w
Okoneckim Centrum Kultury.

Rozdzial V

Wynagrodzenie za prace

§33

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okreslonej w umowie o

prace.
§34

. Wyplate wynagrodzenia dla pracownikow ustala si¢ na dzien 24 kazdego miesigca. W

miesigcu grudniu wyptata wynagrodzenia nastepuje 20 grudnia kazdego roku. W
przypadku, gdy ww. dni sg wolne od pracy, wyptata wynagrodzenia nastgpuje w dniu
poprzedzajacym.

. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na wskazany przez pracownika

rachunek bankowy, chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej
wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych. ‘

. Wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do ragk wiasnych powinien by¢ ztozony 7

dni przed planowang wyptatg. Wynagrodzenie do rgk whasnych wyptacane jest w siedzibie
Okoneckiego Centrum Kultury przy ul. Lesnej 35, 64-965 Okonek w terminach
wskazanych §34 ust. 1

Szczegdtowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania
pracownikéw Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku.

. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé pracodawce na pi$mie o zmianie

numeru rachunku bankowego. W razie niewskazania zmienionego numeru rachunku
bankowego albo udzielenia tej informacji z opdznieniem, pracodawca nie ponosi
konsekwencji z powodu nieprzekazania wynagrodzenia w terminie.




§35

Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika stanowi informacje podlegajaca ochronie na podstawie
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UEL z2016 r. nr 119, s. 1, z péZn. zm.), zwanego

RODO.
Rozdzial VI
' Udzielanie urlopéw
§36
1. Pracownicy korzystaja z urlopow wypoczynkowych oraz urlopow dodatkowych na

zasadach wynikajacych z kodeksu pracy.

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé

wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu ustalany zgodnie zobowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy

zatrudnienia, okres nauki i inne okresy, wliczane na podstawie przepis6w odrebnych.

§37

. Do konca lutego kazdego roku pracownicy sg zobowigzani do wypelnienia kart planéw

urlopu wypoczynkowego, ktédrych wzdr stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopéw ustalanym na
podstawie kart urlopéw oraz koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy w OCK.

Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopdéw moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia
toku pracy.

. Urlopu niewykorzystanego pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowl najpdZnie;j

do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§38

. W okresie wypowiedzenia umoWy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢

przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w cze$ci z powodu

rozwigzania lub wygasnigcia umowy o prace, pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.



——

§39

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego ztozonego u dyrektora.

Akceptacji albo odmowe akceptacji wniosku urlopowego pracownika dokonuje dyrektor,
o czym informuje pracownika.

§40
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na
zadanie). .

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu w
jakiejkolwiek formie (ustnie, pisemnie, telefonicznie lub mailowo), mozliwie jak
najwczesniej, jednak nie pdzniej niz przed godzina rozpoczecia pracy.

Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zgdanie w dniu jego rozpoczecia,
wypetnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

. O aktualnym wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego na zadanie pracownika

informuje referent ds. administracyjnych.

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze

2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosc¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w §40 pkt. 5,

na wniosek zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w §40 pkt. 5, udzielane w wymiarze godzinowym,

dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia
od pracy zaokragla si¢ w gére do pelnej godziny.

. Przepis §40 pkt. 5 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym

stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

§41
Odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy ponosi
pracodawca. )

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowal prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy;




6)

zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad BHP, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia przestrzegania zasad BHP oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce sie¢ warunki
wykonywania pracy;

zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikéw srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikdw  niepetnosprawnych ~w  ramach  podejmowanych  dziatan
profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

§42

1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1)

2)

niezwlocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

niezwlocznie dostarczy¢é pracownikom instrukcje umozliwiajace w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1)
2)

wstrzyma¢ prace 1 wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;
do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.

§43

1. Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W
szczegdlnosei pracownik jest obowigzany:

1)

zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przepisow przeciwpozarowych, bra¢ udzial w
szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym, jezeli sg przewidziane oraz potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z
przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

wykonywacé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych oraz stuzb BHP 1

ppoz.;
dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miegjscu

pracy;

stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim a takze dostarcza¢ w odpowiednim terminie wyniki tych badan i stosowaé
sie do wskazan lekarskich;
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6) niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakltadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspéltdziata¢ z pracodaweg i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp.
§44
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w §44 ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z
powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach, o ktérych mowa w §44 ust. 11 2.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w §44 ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§45

. Dyrektor jest obowigzany:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP;

2) dba¢ o sprawnos$¢ Srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,;

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i1 zasad BHP;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen Ilekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

7) przekazal pracownikom w formie ustnej informacje o wolnych miejscach pracy,
mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
mozliwo$ci awansu.

§46

Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi przy pracy, gdy stan zdrowia na to pozwala, a takze

kazdy inny pracownik, ktory zauwazyt wypadek Iub dowiedziat si¢ o nim, jest

zobowigzany zawiadomi¢ o wypadku dyrektora.

Kazdy pracownik jest obowigzany zapewni¢ pierwsza pomoc innemu poszkodowanemu
pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi, zabezpieczy¢ miejsce wypadku, a takze podjaé
czynnosci zmierzajace do ustalenia okolicznosci 1 przyczyny wypadku.



§47
Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu BHP w szczegodlnosci
w drodze:

1) statej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym
miesci si¢ zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

2) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad BHP oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak réwniez przepisow o szkoleniu pracownikow w tym
zakresie;

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zakltadu pracy napojow alkoholowych lub s$rodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju $rodkéw na terenie zaktadu pracy, jak
réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym;

4) zapewnienia pracownikom bezpiecznego miejsca na przechowywanie ubran oraz
rzeczy prywatnych, co do ktorych obowiagzuje zakaz uzywania na stanowisku

pracy.

Szczegotowe obowigzki pracodawcy w zakresie BHP reguluja przepisy kodeksu pracy
oraz innych ustaw i rozporzadzen.

§48
Pracodawca ma obowiazek przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegblnych stanowiskach pracy i1 przy wykonywanych pracach, w tym o
zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikdw;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w §48 ust.1 pkt 1;

§49

. Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy
podlegajg ponadto szkoleniom okresowym.

. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktérych mowa w
§49 ust. 2, podpisujac stosowne os$wiadczenie, ktére zostaje dotgczone 'do jego akt
osobowych.

. Za organizacj¢ szkolenia wymienionego w §49 ust. 1 odpowiedzialny jest dyrektor.

§50

. Na stanowiskach pracy wymienionych w Zalaczniku nr 8 do Regulaminu pracy
przystuguje zaopatrzenie w odziez i obuwie profilaktyczne w ilosci 1 rodzaju wskazanym
w tym zatgczniku.

. Wszyscy pracownicy maja staty dostep do zagwarantowanych przez pracodawce srodkow
higieny osobistej dostepnych w toaletach w zaktadzie pracy, a takze do $rodkow czystosci
w pokoju socjalnym. Ponadto raz w roku w kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajduja si¢




monitory ekranowe lub komputery (laptopy, tablety), przydziela si¢ specjalne srodki do
utrzymania ich w czystosci.

§51
1. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miare mozliwosci w
godzinach pracy.

2. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§52
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia 8. roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé
poza state miejsce pracy.

4. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

5. Pracownica, ktora powrdcita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko
piersia, ma prawo, z zastrzezeniem ust. 6, do dwdch pdlgodzinnych przerw w pracy.
Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoéch przerw po 45
minut. Przerwy te mozna tgczy¢.

6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

7. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi Zalacznik nr 9 niniejszego regulaminu.

§53
1. W OCK nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych.

2. W zwigzku z §53 ust. 1 odstepuje sie od okreslenia w Regulaminie pracy wykazu prac
wzbronionych pracownikom mtodocianym, rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego
oraz wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom milodocianym zatrudnionym w
innym celu niz przygotowanie zawodowe.

Rozdzial VIII

. Monitoring

§54
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i ochrony mienia, teren zaktadu pracy
jest nadzorowany za pomocg Srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring).
2. Monitoring funkcjonuje catodobowo.
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Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktérych zostaly
zebrane, 1 przechowuje na elektronicznym nosniku przez okres 7 dni od dnia nagrania.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowod w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powziat wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowod w
postepowaniu, termin okreslony w §54 ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakoficzenia postepowania.

Dostep do obrazu i zapisu monitoringu majg jedynie osoby posiadajace upowaznienie do
przetwarzania danych z monitoringu oraz Administrator Danych Osobowych, ktorym jest
OCK, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, to po uplywie okresow, o ktdrych
mowa w §54 ust. 3 lub 4, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce
dane osobowe podlegajg zniszczeniu.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacj¢ o
monitoringu na terenie zakladu pracy ze wskazaniem, ktore pomieszczenia sg objete
monitoringiem. Osobg odpowiedzialng za przekazanie tych informacji jest referent ds.
administracyjnych. Pokwitowanie odbioru informacji o monitoringu w zaktadzie pracy
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

Miejsca objete monitoringiem oznakowane sg tablicami z rysunkiem kamery i napisem
,» leren monitorowany”.

Rozdzial IX
Kary porzadkowe

§55

Z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowaé kare

upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonej organizacji 1 porzgdku w procesie pracy,

2) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) przepisdw przeciwpozarowych,

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

5) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

Za naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢ W

szczegblnoscei:

1) nierzetelne, niedbate wykonywanie czynnosci pracowniczych,

2) niszczenie urzadzen, materialow i narze¢dzi pracy,

3) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, :

4) wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajagcymi ze
stosunku pracy,

5) nieprzybycie do pracy Iub samowolne opuszczenie migjsca pracy bez
usprawiedliwienia,

6) spdznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz jeden raz w tygodniu,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem s$rodkéw
odurzajacych, jak réwniez spozywanie alkoholu lub $rodkow odurzajacych w czasie
lub w miejscu pracy, '

8) palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych,

9) niekulturalne zachowanie sig, lekcewazacy stosunek do  przetozonych,
wspdtpracownikow oraz do os6éb odwiedzajacych lub kontrolujacych Okoneckie
Centrum Kultury,

10) zakltocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,
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11) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

12) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych,

13) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentow lub
nos$nikow danych bez zgody bezposredniego przetozonego,

14) dopuszczanie si¢ wobec przelozonych, podwiladnych lub wspdtpracownikow, dziatan
lub zachowan, ktére mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing,

15) nieprzestrzeganie procedur i instrukcji obowigzujacych na danym stanowisku pracy,

16) niedbale 1 niegospodarne korzystanie z mienia pracodawcy,

17) niedostarczanie wymaganych wynikéw badan lekarskich w wyznaczonym terminie,

18) celowe i niestuszne oskarzenie o mobbing,

19) naruszenie zasad ochrony danych osobowych,

20) podawanie fatszywych informacji dotyczacych czasu pracy,

3. Pracodawca moze roéwniez stosowal kar¢ pieniezng za nieprzestrzeganie przez

pracownika:

1) przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) przepisdw przeciwpozarowych,

3) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,

5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§56
1. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52

§1 pkt 1 Kodeksu Pracy uwaza si¢ w szczegolnoscei:

1) kradziez lub przywlaszczenie mienia bedacego wilasnoscia pracodawcy, zwlaszeza
pieniedzy, sprzetu, narzedzi i materiatow lub pomoc w popelnieniu tych czynow, a
takze ich usitowanie;

2) umys$lne niszczenie mienia bedacego wiasnoscia pracodawcy, wspdtpracownikow i
podwykonawcow;

3) nierozliczenie si¢ w terminie z powierzonego mienia bedgcego wiasnoscia pracodawcy
(dokumentéw, sprzgtu, towaru lub pieniedzy), z przyczyn zawinionych przez
pracownika;

4) spozywanie w czasie pracy alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, a takze stawienie sie
do pracy w stanie wskazujacym na ich spozycie;

5) nieusprawiedliwiong nieobecnos$¢ w pracy lub samowolne jej opuszczenie;

6) wykorzystywanie zwolnien lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy niezgodnie z
zaleceniem lekarza;

7) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy, wywolywanie bdjek, walk, uzywanie
obelzywych stéw;

9) wydawanie polecen, badz naktanianie pracownikdéw do tamania przepisow i procedur

10) umyS$lne dziatanie na niekorzy$¢ pracodawcy;

12) stosowanie mobbingu wobec pracownikow;

13) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych..

§57

1. Szczegélowy tryb naktadania kar porzadkowych, tryb odwotawczy oraz zatarcie kary
reguluje Dziat IV Kodeksu pracy (art. 108—-113).



Rozdzial X
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§58
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é
materialng w granicach rzeczywiste] straty poniesionej przez pracodawce 1 tylko za
normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode w takim zakresie, w jakim
pracodawca lub inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwickszenia. Pracownik
nie ponosi ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie
odpowiada za szkode wynikla w zwigzku z dzialaniem w granicach dopuszczalnego

ryzyka.

W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikow kazdy z nich ponosi
odpowiedzialno$¢ za czes¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej 1 stopnia winy.
Jezeli nie mozna ustali¢ stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikoéw
do powstania szkody, odpowiadajg oni w czesciach réwnych.

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzszaé¢ kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w
dniu wyrzadzenia szkody.

Pracodawca musi wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odpow1ed21a1nosc pracownika
oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§59

. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, powinien jg naprawi¢ w petnej wysokosci.

§60

. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia sig¢, pienigdze,

papiery wartosciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za
szkode powstata w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnié,
jezeli wykaze, ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci
wskutek niezapewnienia przez pracodawce warunkoéw umozliwiajgcych zabezpieczenie
powierzonego mienia.

. Powierzenie pracownikowi sktadnikéw majatku pracodawcy zostaje potw1erdzone na

pismie.

. Pracownicy moga przyja¢ wspdlng odpowiedzialno$é materialng za mienie powierzone im

facznie z obowigzkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednig umowe z pracodawcg. W
razie niedoboru Iub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci
pracownikow wynika w czesciach okreslonych w umowie.

. Jednak w razie ustalenia, Zze szkoda w calosci lub w czesci zostala spowodowana przez

niektorych pracownikow, za calos¢ szkody lub za stosowng jej cze$¢ odpowiadajg tylko
sprawcy szkody.



Rozdzial X1
Postanowienia konicowe

§61
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy zastosowanie znajdujg przepisy
Kodeksu pracy oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.
2. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.
3. Zmian Regulaminu pracy dokonuje si¢ w formie pisemnej, w takim samym trybie, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzeniu.

Wrykaz zalacznikow:

1. Protokoé! z badania stanu trzezwosci.

2. Oswiadczenie o odmowie podpisania protokotu z badania trzezwosci.

3. Oswiadczenie o odmowie poddania si¢ badaniu trzezwosci.

4. Notatka stuzbowa komisji.

5. Wzér listy obecnosci pracownikow Okoneckiego Centrum Kultury.

6. Godziny pracy w poszczegdlnych placowkach Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku.
7. Wzér karty planéw urlopu wypoczynkowego pracownikoéw Okoneckiego Centrum Kultury.
8. Tabela norm przydziatu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
9. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy

1 kobiet karmigcych dziecko piersia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

PROTOKOL Z BADANIA STANU TRZEZWOSCI

Protokoét sporzadzono w dniu .....eeeveiievieiiennan. W ettt ettt
Miejsce przeprowadzenia badania: ......... ettt ee e —r e e —te ettt e e e e e treeraaaenaeeeanns
Badanie przeprowadzono przy pomocy urzgdzenia: ..........ocveeveveeieerieiesineniennnns

Pracownik zostat pouczony o prawie do odmowy badania stanu trzezwosci.

Dane personalne Pracownika:

IMi€ 1 NAZWISKO: 1.ttt ettt ettt ettt e e eae et e eaeeeenes
Numer PESEL lub seria i numer dokumentu toZsamosCi: ....c.cccccvvvimmievieienennnne.
Data UrOdZeN1a: . ...cociiiiiiiiiieeie ettt
PIEC: e et st b b nene s
WVZEOSE: .ttt ettt ettt et a e st e et e eastesabeensaaesbeeanes
Masa ciala: ...........
Informacja o chorobach na jakie Pracownik CIerpiz ......cooeeivrieecreceerieieeiieieeeenn
(czytelny podpis pracownika)
WYNIK BADANIA
Data | Godzina | Wynik

[ pomiar

[l pomiar
Badanie przeprowadZil: ........cccociiiiiiiiiieiee e
W obecnosci CzIonkOw KOmiSIiz c.oeuieeiiieeieiicieciieiecieeee e

Ilos¢ 1 rodzaj spozytego alkoholu zgodrﬁe z o$wiadczeniem Pracownika:



Informacja o objawach lub okolicznosciach uzasadniajgcych przeprowadzenie badania oraz
dacie i godzinie ich stwierdzenia:

Informacja, czy pracownik zazadal przeprowadzenia badania przez organ powotany do
ochrony porzadku publiCZNego: .........cecvveeieiiiicieieeteeeee e

UWagi PraCOWNIKA: .....oviiiiiiiieriicie ettt et st eneeeeee

(czytelny podpis pracownika) (czytelne podpisy cztonkéw komisji)

DY

OKONECKI| \-b:wu{"\'.v{]\ifl!.,!,»,‘

i‘@k
i P

r

/
101



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

OSWIADCZENIE
O ODMOWIE PODPISANIA PROTOKOLU Z BADANIA TRZEZWOSCI
PRACTIMINK. 150665 568558 8.5 6tmmns amsamsnme ssnansngsnansnssasa smmnmsssasssnsssns odmoéwil podpisania protokolu z
badania trzezwosci przeprowadzonego . PO — W
AU oo emerarmemmmmeme nramaese v EOURING « s wnmsmesmmnses wame e

Pracownik zostat zapoznany z wynikami badan.

(czytelne podpisy cztonkdéw komisji)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

(miejscowosc 1 data)

OSWIADCZENIE O ODMOWIE PODDANIA SIE BADANIU TRZEZWOSCI
TR TEIOTT VTN .5 555055 i 55 i . A S 555 55 5 8 6

oswiadczam, ze nie wyrazam zgody na poddanie si¢ badaniu trzezwosci
POTIEWAZ ..evtenieenierieenteeitete et st st e ste et e s atesbe e besbe s atesbe e b e eb e eat e e bt et e b e e bt ebeea b e bt eae e et e beeebteneenbeesbeenee

(czytelny podpis Pracownika)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

(miejscowos¢ i data)

NOTATKA SEUZBOWA KOMISJI

OPIS ZDARZENIA (data, godzina i miejsce, dane personalne pracownika, przebieg
zdarzenia, relacje swiadkow):

(miejscowos¢ 1 data)
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Zaktacznik nr 5 do Regulaminu pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

Godziny pracy w poszezegolnych placowkach Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

1. Okoneckie Centrum Kultury: poniedziatek — piatek 7:30-20:00
biuro: poniedzialek — pigtek 7:30-15:30
2. Biblioteka Publiczna im. Czés%awa Mitosza w Okonku:
poniedzialek — piatek 8:00-18:00
wybrane soboty
3. Oddziat Biblioteki Publicznej im. Czestawa Mitosza w Ledyczku:
poniedziatek 8:00-16:00
wtorek 10:00-18:00
$roda 8:00-16:00
czwartek 10:00-18:00
piatek 8:00-16:00
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

Tabela norm przydzialu §rodkéw ochrony indvwidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego
Lp. | Stanowisko pracy lub Przydzial odziezy lub obuwia | Czasookresy
wykonywana czynnosé: roboczego: zuzycia:
1. | PRACOWNIK - ubranie robocze - 18 m-cy
GOSPODARCZY - obuwie profilaktyczne - 12 m-cy
- koszula robocza - 12 m-cy
- nakrycie glowy - 24 m-ce
- obuwie gumowe - 24 m-ce
- kamizelka ocieplana -4 0.z
- kurtka przeciwdeszczowa - dyzurna
- rekawice robocze -d.z.
2. | SPRZATACZKA - fartuch roboczy - 18 m-cy
- obuwie profilaktyczne - 12 m-cy
- nakrycie glowy - 24 m-ce
- rekawice gumowe -d.z.
- rekawice robocze -d.z.




Zalacznik nr 9 do Regulaminu pracy
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmiacych dziecko piersig

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy

na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) —
7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementdéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obsludze oburgcznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — S N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementoéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotdow, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgce;j:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i1 wtaczanie przedmiotdw o ksztaltach okraglych oraz udziat w
zespolowym przemieszczaniu przedmiotdw;

8) reczne przenoszenie materiatdéw cieklych — goracych, zracych lub o whasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie ladunkéw na woézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:




1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementdw urzgdzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej
jest wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1; Dziennik Ustaw — 3 — Poz. 796

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatdéw, przyciskdéw itp.), przy ktérej jest wymagane
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pracy statej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢ ponad 4 m
lub na odleglos¢ przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciggni¢ciu;

9) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci
beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej 1 gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete, ‘

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobietg;

10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zragcych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% lub 15
kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wobzku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na wézku 3- 1 wigcej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg roéwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotyczg przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej 1 gtadkiej.



W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa
tadunku tacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych
wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wdzku szynowym o masie przekraczajacej, tgcznie z masg
wozka:

a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%,

14) przewozenie tadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajaca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o-nachyleniu wigkszym niz 4%,

d) na wdzku szynowym na odlegtos$¢ przekraczajgcg 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okres$lany zgodnie z Polskga Normg dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0; Dziennik Ustaw — 4 — Poz. 796.

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w Srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegllnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajagcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

III. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

c¢) maksymalny poziom dzwicku A przekracza warto$é 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigckowy, ktérego réwnowazny poziom
cis$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciowsg G, odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradZzwickowy, ktérego:

a) rGwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
Srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczajg nastepujace wartosci:



Czestotliwos¢ srodkowa pasm Réwnowazny poziom Maksymalny poziom ci$nienia
tercjowych (kHz) ci$nienia akustycznego akustycznego (dB)
odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy,

wymiaru czasu pracy (dB)
10; 12,5; 16 : 75 95
20 85 105
25 . 100 120
31,5; 40 : 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne,
ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza
1 m/s2,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego. Dziennik Ustaw — 5 — Poz. 796

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zblormkach
cisnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.
VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotkmc;tych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2—4 zagrozenia,

zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki



— jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych
wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wpltyw na
zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciazy, w tym rozwoj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji 1 mieszanin,
zmieniajacym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006,(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pbzn. zm.) w
jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komoérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotwdrczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c) dzialanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361{d, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2
(H370, H371) — niezaleznie od ich stg¢zenia w $rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
Srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne, '

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rte¢ 1 jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w
srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszcezalnych stezen, okreslonych
w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen 1 natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub
procesdw technologicznych o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym w srodowisku pracy.
VIII. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi ’

1. Dla kobiet w ciazy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach; Dziennik Ustaw — 6 — Poz. 796

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyklad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozardw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdéw awarii,
prace z materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozptodnikéw. '

2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statlymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z



wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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