zat. nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora OKiAL nr 3/11/2020 z dn 30.11.2020

Regulamin pracy Osrodka Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku

I

Postanowienia ogodlne

§1

Niniejszy Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzakladowego wprowadzonym na
podstawie art. 104 § 2 oraz art. 104% § 2 Kodeksu pracy.

Regulamin  pracy ustala organizacje¢ 1 porzadek w  procesie pracy
w Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy — oznacza to Osrodek Kultury i Aktywnosci Lokalnej w Bisztynku

2) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Osrodku Kultury i Aktywnosci
Lokalnej w Bisztynku na podstawie stosunku pracy,

3) zakladzie pracy — oznacza to Osrodek Kultury i Aktywnosci Lokalnej przy ul.
Ogrodowej 2, 11-230 Bisztynek

4) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Osrodka Kultury i Aktywnosci Lokalne;j

4. Na podstawie art. 3! § 1 Kodeksu pracy, za pracodawce czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Osrodka Kultury i Aktywnosci Lokalne;j

§2

Postanowienia Regulaminu pracy obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej bez wzgledu na podstawg nawiazania stosunku
pracy, rodzaj zawartej umowy o pracg, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.

§3

Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ kazdego pracownika z trescig Regulaminu pracy
przed dopuszczeniem go do pracy.

Regulamin jest dostepny do wgladu w sekretariacie Osrodka Kultury i Aktywnosci
Lokalnej oraz BIP OKIAL.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca.

Ponadto kazdy pracownik jest uprawniony i zobowigzany jest do zgloszenia
przelozonemu zauwazonych nieprawidlowos$ci w przestrzeganiu Regulaminu pracy.



L.

II

Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegoélnosci:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika;

2)

3)

zaznajamiaé pracownikow podejmujacych prace¢ z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec,

wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

5) przeciwdziala¢ mobbingowi rozumianemu jako dzialania lub zachowania dotyczgce

6)

pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
dhugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotlujace u niego zanizong
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspoipracownikow;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;

8)
9

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikow;

11)stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich

pracy;

12) prowadzié¢ i przechowywaé w postaci papierowe;j lub elektronicznej dokumentacje w

sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

13) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej

poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych



uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub
wygasl, chyba Ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

14) wplywac¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego, a takze
atmosfery kolezenstwa, wspolpracy i wzajemnego zaufania.

2. Przepisy dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdzialania
mobbingowi stanowig zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy

§5

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie i
efektywnie, zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, Regulaminu
organizacyjnego oraz Kodeksu etycznego obowigzujacych u pracodawcy i
ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

2) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspoizycia spolecznego, w szczegdlnosci dbac
o atmosfere kolezenstwa, wspdlpracy i wzajemnego zaufania;

6) dazy¢ do podnoszenia swoich umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;

7) dbac o czystos¢ i porzadek w zakladzie pracy, a w szczegolnosci swojego stanowiska
pracy, w tym czystosci oddanego mu do uzytku sprzetu,

8) przestrzega¢ okreslonych w Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej zasad dress
code,

9) noszenia ubioru stuzbowego oraz identyfikatora obowigzujagcych na danym stanowisku
pracy, ktore zapewnia pracodawca;

3. Zasady dress code opisane sg w zalaczniku nr 2 do Regulaminu pracy.

§6



1)

5)

1,

Pracownikowi zabrania si¢:

wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajacych,
a takze spozywania alkoholu lub $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy w czasie
godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;

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

§7

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce
podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie
pracownika, o ktorym mowa w ust 1, badanie stanu trzezZwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

I
Organizacja pracy

§8
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotow do jej swiadczenia.

Bezposredni przelozony lub inna wyznaczona przez pracodawcg osoba przydziela
pracownikowi miejsce pracy, narzedzia i materialy biurowe oraz zapoznaje
go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

Zabrania si¢ przebywania na terenie zakladu pracy poza czasem pracy, chyba
ze pracodawca lub wyznaczona przez niego osoba udzielila na to zgode¢ albo ze bylo
to konieczne ze wzgledu na dobro pracodawcy.

§9

W razie nieobecnosci w pracy Dyrektora zastepstwo pelni pracownik wyznaczony przez
pracodawce pracownik.

W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przelozony wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komorki.

§10



Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:

1) uporzadkowania swojego miejsca pracy,

2) zabezpieczenia urzgdzen i innego wyposazenia w miejscu na ten cel przeznaczony,

3) uporzadkowania i zabezpieczenia dokumentow, hasel dostepu, kart kodowych, kluczy,
pienigdzy i innych przedmiotdéw, do ktorych nie powinny mie¢ dostepu osoby trzecie,

4) zamkniecia okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktoérych pracuje,

5) sprawdzenia, czy wylaczone lub wigczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktore
powinny by¢ wylaczone lub wigczone.

§11

1. Pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprzet stuzbowy oraz narzedzia pracy (w
szczegolnosci komputer, telefon, adres e-mail) wykorzystywa¢ w celach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych mu obowigzkéw pracowniczych.

2. Uzywanie przez pracownika prywatnych telefonow komorkowych w czasie pracy jest
dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach.

3. Pracownikowi nie wolno w jakikolwiek sposob samowolnie ingerowaé w
oprogramowanie sprzetu stuzbowego, a takze podlacza¢ do niego swoich no$nikow
danych.

4. Pracownikowi nie wolno wynosi¢ z zaktadu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego
stanowigcego wlasnosé pracodawcy bez zgody pracodawcy. Dotyczy to takze innych
przedmiotéw nalezgcych do pracodawcy, zwlaszcza materiatow biurowych, wyposazenia
oraz dokumentéw niezaleznie od sposobu ich utrwalenia, bez uprzedniej zgody
pracodawcy.

5. Pracownik powinien niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub
awarii mienia pracodawcy lub mienia mu powierzonego.

6. Pracownik, ktorego stosunek pracy zakonczy sig, ma obowigzek rozliczyé sie z
wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg
zaliczek pienig¢znych, przedmiotdéw i urzgdzen.

§12

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

§13

Jedyng osobg uprawniona do udzielania informacji wychodzgcych na zewnatrz zaktadu pracy,
a dotyczacych jego funkcjonowania jest dyrektor lub inne upowaznione przez niego osoby.

v

Rozklad i porzadek czasu pracy

O



§ 14

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¢é w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o praceg.

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

§15

1. W zakladzie pracy obowigzuja nastepujgce systemy czasu pracy:
1) system podstawowy czasu pracy,
2) system rGwnowaznego czasu pracy.

2. Czas pracy pracownika nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w
przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust.
3.

3. Na stanowiskach pracy zwigzanych z organizacja imprez stosuje si¢ system rownowaznego
czasu pracy, w ktorym przedluza si¢ dobowy wymiaru czasu pracy pracownika, nie wigcej
jednak niz do 12 godzin. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rdéwnowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektdrych dniach lub dniami wolnymi od

pracy.

4. W kazdym systemie czasu pracy obowigzuje 12 miesigczny okres rozliczeniowy.

§16
1. W Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej praca wykonywana jest od wtorku do soboty
2. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz nastgpujace swigta:

1 stycznia — Nowy Rok,

6 stycznia — Swigto Trzech Kroli,

pierwszy dzien Wielkiej Nocy,

drugi dzien Wielkiej Nocy,

pierwszy dzien Zielonych Swiatek,

dzien Bozego Ciala,

15 sierpnia — Wniebowzigcie Naj$wigtszej Maryi Panny,
1 listopada — Wszystkich Swietych,

25 grudnia — pierwszy dzien Bozego Narodzenia,

26 grudnia — drugi dzien Bozego Narodzenia.
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5.

Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomi¢dzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.

§17

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o ktorych mowa § 15 ust. 3

$wiadcza prace wedlug szczegdlowego rozkladu czasu pracy — harmonogramu. W
harmonogramie okreslane sg godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy oraz dni wolne od
pracy.

Pozostali pracownicy $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do
16.00, z zastrzezeniem ust. 3.

. W przypadku pracy w dniu, w ktérym odbywa si¢ Noc Bibliotek, Dni Gminy, Dozynki

lub inna impreza w godzinach nocnych, pracodawca moze wyznaczy¢ godziny rozpoczgcia
i zakonczenia pracy w przedziale czasu od 8.00 do 3.00 w nocy. Ustala wowczas
harmonogram czasu pracy na ten dzien dla pracownikow, ktérzy maja wowczas swiadczy¢

prace.
§18

Pracodawca zobowiazany jest do zapewnienia pracownikowi:

wn

1) minimalnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego wynoszacego co najmniej 11
godzin,

2) co najmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego — na zasadach wynikajacych z
Kodeksu pracy.

§19

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

Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 30-minutowej przerwy w pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitorow ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac pracg przed monitorem i
zmieni¢ pozycje¢ ciala. Przerw tych nie mozna taczyc¢.

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

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

§ 20

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 19.00 a godzing 3.00 dnia nast¢pnego.

L
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§ 21

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone stale miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
shuzbowego.

Zasady odbywania podrozy stuzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwigzku z tym
swiadczen okresla obowiazujacy u pracodawcy regulamin wynagradzania.



\%

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 22

i Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplacane jest co miesigc z dolu do
kazdego 28 dnia miesiagca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

2. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w formie przelewu na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy.
3. Szczegdtowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

§23

Wysokosé¢é wynagrodzenia pracownika stanowi informacj¢ podlegajaca ochronie na podstawie
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L z 2016 r. nr 119, s. 1, z p6ézn. zm.), zwanego
RODO. Pracownicy posiadajacy informacje w zwigzku z wykonywaniem swoich
obowigzkéw pracowniczych o wysokosci wynagrodzenia innych pracownikéw zobowigzani
sg do ich nieujawniania. Pracownicy powinni zachowaé jedynie do wlasnej wiadomosci
informacje o wysokosci swoich skfadnikéw wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z

praca.
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Udzielanie urlopow i zwolnien od pracy

§24

1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy i wyjscie z pracy
poprzez ztozenie podpisu na listach obecnosci.

2. Listy obecnosci obejmujg miesiac i s wylozone do podpisu w wyznaczonych miejscach
do 10 minut po czasie pracy, w ktorym pracownik powinien rozpocza¢ pracg. Po tym
czasie w celu odnotowania spdznienia do pracy i jego usprawiedliwienia pracownik
zobowigzany jest zglosi¢ sie do pracodawcy lub wyznaczonej przez niego osoby.

§ 25
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Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujace u danego pracodawcy nie okreslaja
sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy,
zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub
za posrednictwem innego s$rodka laczno$ci albo droga pocztows, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w wust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba
polaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

Uznanie nieobecno$ci w pracy lub spoOznienia si¢ za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy.

§ 26

Pracownik nie powinien zatatwia¢ spraw prywatnych w godzinach pracy.

2. W sytuacjach wyjatkowych, jezeli nie jest mozliwe zatatwienie sprawy prywatnej poza

godzinami pracy, pracodawca moze wyrazi¢ zgode¢ na zwolnienie od pracy.

W przypadku wyrazenia zgody na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych, pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyjscia prywatnego.
Odpracowanie tego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Termin odpracowania ustala pracownik z bezposrednio przelozonym. Powinien on
przypada¢ w aktualnym okresie rozliczeniowym, a tylko jesli nie jest to mozliwe — w
nastgpnym kolejnym okresie rozliczeniowym.

§ 27

Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy lub innych przepisow.

§ 28

Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz innych przepisach.

Do konca lutego kazdego roku pracownicy sg zobowigzani do wypekienia kart planow
urlopu wypoczynkowego.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopéw ustalanym na
podstawie kart urlopéw oraz koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
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W planie urlopéw nie uwzglednia sig¢ 4 dni urlopu na zadanie.

Zmiana terminu urlopu ustalonego w planie urlopéw moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi powodami, a takze w razie zaistnienia szczegolnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia
toku pracy.

§29

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego zlozonego u bezposrednio przelozonego.

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

§ 30

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

Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu w
jakiejkolwiek formie (ustnie, pisemnie, telefonicznie lub mailowo), mozliwie jak
najwczesniej, nie pdzniej niz w dniu rozpoczecia urlopu do godz. 10.00.

Pracownik, ktory zglosil zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia,
wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

. O aktualnym wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego na zyczenie pracownika

informuje pracownik, ktéremu zwigkszono obowigzki o obstuge kadr.

§ 31

Decyzje w sprawie urlopow bezplatnych podejmuje wytacznie Dyrektor.
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Bezpieczenstwo i higiena pracy (bhp)

§ 32

1. Odpowiedzialnos$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie pracy ponosi
pracodawca.

2. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawac

polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia przestrzegania zasad bhp oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw s$rodowiska
pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersia
oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

§33

1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany:
1) niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dzialania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

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

2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowiazany:

1) wstrzymac prace i wydac¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;



2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac¢ polecenia wznowienia pracy.

§ 34

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegolnosei pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowe;j, a takze uzywac przydzielonych srodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoéldzialaé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bhp.

§ 35

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym
mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc
o tym niezwlocznie przelozonego.

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

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

§36

Osoba kierujgca pracownikami jest obowiazana:



1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

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

3) organizowaé, przygotowywacé 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

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

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow 1 zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.

§ 37

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, gdy stan zdrowia na to pozwala, a takze
kazdy inny pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub dowiedziat si¢ o nim, a szczegdlnie
przetozony pracownika, jest zobowigzany zawiadomi¢ o wypadku bezposredniego
przelozonego lub dyrektora.

2. Kazdy pracownik jest obowigzany zapewni¢ pierwszg pomoc innemu poszkodowanemu
pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi, zabezpieczy¢ miejsce wypadku, a takze podjaé
czynnosci zmierzajgce do ustalenia okolicznosci i przyczyny wypadku.

§ 38

1. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczegdlnosci w
drodze:

1) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktéorym
miesci sie 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 napojéow alkoholowych lub $rodkow odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu Iub tego rodzaju srodkow na terenie zakladu pracy, jak
rowniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym;

4) zapewnienia pracownikom bezpiecznego miejsca na przechowywanie ubran oraz
rzeczy prywatnych, co do ktérych obowigzuje zakaz uzywania na stanowisku
pracy.

3. Szczegotowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz
innych ustaw i1 rozporzadzen.
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§39

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

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

3. Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktdrych mowa
w ust. 2, podpisujac stosowne os$wiadczenie, ktdre zostaje dolgczone do jego akt

osobowych.
4. Za organizacje szkolenia wymienionego w ust. 1 odpowiedzialny jest pracownik, ktéremu

rozszerzono obowigzki o sprawy kadrowe.

§ 40
1. Wyznacza si¢ pracownikéw do:
1) udzielania pierwszej pomocy — specjalista ds. organizacji imprez

2) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow —
Dyrektor

Apteczka z kompletnym wyposazeniem do udzielania pierwszej pomocy znajduje si¢ w
pomieszczeniu socjalnym oraz garderobie

§ 41

1. Na stanowiskach pracy wymienionych w zalaczniku nr 3 do Regulaminu pracy
przysluguje zaopatrzenie w odziez i obuwie robocze w ilosci i rodzaju wskazanym w tym
zalgczniku.

2. Ekwiwalent za odziez i obuwie robocze wydziela pracownikom pracownik zajmujacy si¢
obstuga kasy.

3. Wszyscy pracownicy majg staly dostgp do zagwarantowanych przez pracodawce
srodkow higieny osobistej dostepnych w toaletach w zaktadzie pracy, a takze do srodkow
czystosci w pokoju socjalnym. Ponadto raz w roku w kazdym pomieszczeniu, w ktérym
znajduja sie monitory ekranowe lub komputery (laptopy, tablety), przydziela si¢
specjalne srodki do utrzymania ich w czystoscei.

§ 42
Pracownicy w c¢igzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia 4. roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.
. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla

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

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 karmiacych dziecko piersia w zakladzie pracy stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 43

Z uwagi na specyfike $wiadczonej pracy Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej nie
zatrudnia pracownikéw mlodocianych.

VIII

Wyroéznienia i nagrody

§ 44

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan w Osrodku Kultury i Aktywnosci Lokalnej, sa przyznawane
nagrody 1 wyrdznienia.

2. Nagrody i wyrdznienia o ktéorych mowa w ust. 1, przyznaje Dyrektor na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.

3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac¢ wigcej niz jedng nagrode czy wyrdznienie.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

5. Tryb przyznawania nagrod okresla odrgbny regulamin wynagradzania i nagradzania.

IX



Kary porzadkowe

§ 45

1. Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowac karg
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

b) przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) przepisOw przeciwpozarowych,

d) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,

e) usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza si¢ W
szczegolnoscei:

a) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow i narzedzi
pracy,

b) dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce z
obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢,

c) nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

d) wykonywanie w czasie pracy prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

€) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

f) spéznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czgsciej niz jeden raz w tygodniu,

g) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem Srodkéw
odurzajgcych, jak rowniez spozywanie alkoholu lub Srodkéw odurzajgcych w
czasie lub w miejscu pracy,

h) palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych,

i) niekulturalne zachowanie si¢, lekcewazacy lub odrazajacy stosunek do
przelozonych, wspolpracownikow oraz do o0s6b odwiedzajacych lub
kontrolujacych Osrodek Kultury i Aktywnosci Lokalnej zaklocanie spokoju
i porzadku w miejscu pracy,

j) nieuprawnione niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen
przelozonych,

k) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych,

D

nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakltadu pracy jakichkolwiek dokumentow
lub noénikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego,
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m) dopuszczanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub wspolpracownikow,
dziatan lub zachowan, ktore moga by¢ kwalifikowane jako mobbing.

3. Pracodawca moze roéwniez stosowa¢ kar¢ pieni¢zng za nieprzestrzeganie przez
pracownika:

a) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) przepisow przeciwpozarowych,

¢) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,

e) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 46

Szczegélowy tryb nakladania kar porzadkowych, tryb odwolawczy oraz zatarcie kary
reguluje Dzial IV Kodeksu pracy (art. 108—-113).

X
Monitoring

§47

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia, w tym przede
wszystkim teren zakladu pracy jest nadzorowany za pomoca Srodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

2. Monitoring obejmuje:

a) wejscie
b) parking
c) posesje

(%]

Monitoring uruchamia si¢ i wylgcza automatycznie.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane,
i przechowuje przez okres 1 miesigca od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w
postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

6. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz

mogg zosta¢ upowaznieni przez Dyrektora pracownicy.

7. O ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, to po uptywie okresow, o ktérych mowa w
ust. 4 lub 5, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe
podlegajg zniszczeniu.

8. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemna informacje o
monitoringu na terenie zakladu pracy ze wskazaniem, ktore pomieszczenia sg objete



monitoringiem. Pokwitowanie odbioru informacji o monitoringu w zakladzie pracy
umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

XI

Postanowienia koncowe
§ 48

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy zastosowanie znajduja 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.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Rowne traktowanie w zatrudnieniu
oraz przeciwdzialanie mobbingowi

i
Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

II.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

I11.
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a
srodki stuzace osiggnieciu tego celu sa wlasciwe 1 konieczne.
5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizZajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu



seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

IV.

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2—4,
uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. I1I. ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe — chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. III. ust.1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w pkt IIl. ust. 1;

3) stosowaniu srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rOéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art. III. ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub
swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
$wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobre;j
wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.



V.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prac¢ lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

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

VI

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Ustep 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi Korzystajgcemu z uprawnien przyslugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

VILI.
15 Pracodawca przeciwdziala mobbingowi w zakladzie pracy w szczegolnosci poprzez:
1) niezwloczne podejmowanie dzialan po ujawnieniu mobbingu w zakladzie

pracy zmierzajacych do ochrony osoby mobbingowanej, wyciagnigcia konsekwencji

dyscyplinarnych lub rozwigzania z pracownikiem mobbingujacym umowy o prace a

takze, w razie zaistnienia podstaw prawnych, do zawiadomienia organéw S$cigania o

mozliwosci popelniania przestepstwa przez pracownika mobbingujacego,

2) edukacje pracownikow w zakresie zachowan mogacych mie¢ charakter
mobbingu.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng¢ przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikow.

3. Pracownik, u ktoérego mobbing wywotlal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang
krzywdeg.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowg o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizsze] niz minimalne
wynagrodzenie za praceg.



5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy

Zasady odpowiedniego ubioru i wygladu w miejscu pracy

W przypadku kobiet zabrania si¢ noszenia np.:

bardzo krotkich spodnic,

glebokich dekoltow,

ubioru odkrywajgcego brzuch,

wlosow w ostrych 1 nienaturalnych kolorach,
bardzo dhugich paznokci

W przypadku mezczyzn zabrania si¢ noszenia

e odziezy dresowej
Poza tym wyglad pracownikow ma by¢ czysty i schludny.
Ale dress code to takze odziez stuzbowa:

e wlasna, np. pracownikow obslugujacych osoby korzystajace z instytucji kultury
zobowigzuje si¢ do noszenia ciemnych spodni lub spodnic i biatych, kremowych lub
pastelowych koszul i bluzek, a takze ciemnych butéw z zakrytymi palcami;

e zagwarantowana przez pracodawceg, np. uniformy, koszulki z nazwa instytucji,
apaszki, nakrycia glowy itp.



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia

prace w archiwum,
prace ogrodnicze,
operowanie $wiatlem,
konserwacja pomieszczen



Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia w zakladzie pracy

prace z ksiggozbiorem
prace techniczne

prace transportowe
konserwacja pomieszczen



