Zarzadzenie nr ©./2018
Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim
z dnia 23 lutego 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie
Sandomierskim.

Dziatajac na podstawie § 10 Statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim
nadanego Uchwatg nr XXVIII/200/2005 Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 kwietnia
2005r., ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej
(Dz. U.z 2012r., poz. 406 z p6zn. zm.) oraz art. 104 § 1 art. 1042 § 2 Ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy (tj.Dz.U. z 1998 r. Nr 94 z p6zn.zm.), zarzadzam co nastepuije:

§1

Wprowadzam Regulamin pracy Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Baranowie Sandomierskim w
brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury do zapoznania sie z Regulaminem
pracy, stosowanie do jego zalozen i zlozenia w kadrach stosownego o$wiadczenia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi ds. kadrowych.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw w
sposob zwyczajowo przyjety w Miejsko-Gminnym O$rodku Kultury w Baranowie Sandomierskim.

Otrzymuija:

po1x kadryGwan
1x przedstawiciel pracownikow
1x ala



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr G.12018
Dyrektora

Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
z dnia 23 lutego 2018 r.

REGULAMIN PRACY
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawe prawng Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim
stanowig przepisy:
1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 ., poz. 1666);
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (Dz.
U.z2012r., poz. 406 z pdzn. zm.);
3) inne obowigzujace przepisy prawa.

§2
Regulamin pracy Miejsko- Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie Sandomierskim, zwany dalej
regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obOW|qzk|
pracodawcy i pracownikow.

§3
Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj umowy o prace,
wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy, MGOK lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek
Kultury w Baranowie Sandomierskim,;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacq z pracodawca w stosunku pracy;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MGOK;

4) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy - nalezy przez to rozumie¢
Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Gtownego Ksiegowego.

§5
W imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw wykonuje
Dyrektor oraz w ramach umocowania Zastepca Dyrektora lub inny pracownik w granicach
upowaznienia.

§6
1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z trescig regulaminu przez osobe
prowadzaca sprawy kadrowe.
2. Pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu poprzez ziozenie pisemnego o$wiadczenia, ktore
dotacza sie do jego akt osobowych.
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Rozdziat Il
ORGANIZACJA | PORZADEK W PROCESIE PRACY

§7
Siedziba pracodawcy miesci sie w Baranowie Sandomierskim przy ul. Fabrycznej 39.
MGOK jest otwarty codziennie w godzinach od 8.00 do 22.00, a w razie potrzeby réwniez w porze
nocnej.
W skiad struktury organizacyjnej MGOK-u wchodza réwniez:
e Srodowiskowy Dom Kultury w Skopaniu, ul. Wyszyniskiego 7,
o Filia Biblioteki w Dabrowicy,
o Filia Biblioteki w Woli Baranowskiej,
o Filia Biblioteki w Suchorzowie.

§8
Organizacja pracy w MGOK-u polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi stanowiskami
pracy.
Zadania wykonywane przez poszczegéinych pracownikow okreslane sg indywidualnie w zakresach
czynnosci.

§9
Dyrektor organizuje pracownikowi przyjmowanemu do pracy stanowisko pracy, przydziela
niezbedne narzedzia i materialy oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do
sposobu ich wykonywania.
Wszelkie problemy wynikte w czasie wykonywania pracy nalezy zgtasza¢ Dyrektorowi.

§10
Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

. Pracownik potwierdza przybycie do pracy poprzez podpisanie listy obecnosci.

§ 11

Pracownik, ktory opuszcza teren MGOK-u w celach stuzbowych jest obowigzany kazdorazowo uzyskaé¢
zgode Dyrektora oraz dokona¢ odpowiedniego wpisu w ewidencji wyjs¢ stuzbowych znajdujacej sie w
bibliotece.

§ 12

. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych, mogg odbywa sie wylacznie na podstawie

wydanego na pismie przez Dyrektora, polecenia wyjazdu stuzbowego.
Wszystkie wyjazdy stuzbowe ewidencjonowane sg przez Gléwnego Ksiegowego.

§13

. Po zakoriczeniu pracy pracownik ma obowigzek:

1) uporzadkowa¢ swoje stanowisko oraz zabezpieczy¢ powierzone mu materialy, narzedzia,
sprzet, dokumenty, pieczatki, srodki pienigzne;
2) zamknag szafy i biurka;
3) wylgczy¢ komputer i inne urzadzenia biurowe oraz sprzet zasilany energig elektryczna, za
wyjatkiem urzadzen o pracy ciagtej;
4) wylaczy¢ oswietlenie;
5) zamkna¢ okna i drzwi wejSciowe do pomieszczenia;
6) zdaé klucze do sejfu.
Za wykonanie obowigzkow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa;
1) pracownicy na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia;



2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie uzytkowane wspodlnie;
3) osoba sprzatajaca w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

3. Zabrania si¢ wynoszenia kluczy od pomieszczer poza teren zaktadu pracy, za wyjgtkiem osob do
tego uprawnionych przez Dyrektora.

§14
1. Pracownicy mogg pozosta¢ na terenie MGOK-u oraz fili poza normalnymi godzinami pracy
wylacznie za zgoda przelozonego.
2. Pozostawanie na terenie MGOK-u oraz fili po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko
w waznych przypadkach, uzasadnionych specyfikq wykonywanej pracy, badz podyktowanych
dodatkowymi obowigzkami na polecenie Dyrektora.

§15
W zwigzku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:
1) zwrécic przelozonemu wszelkie posiadane dokumenty stuzbowe, w tym utrwalone
na elektronicznych nosnikach informacii;
2) rozliczy¢ sig z mienia powierzonego przez pracodawce.

Rozdziat lll
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§16
Pracodawcy przystuguje w szczegbinosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspdizycia spofecznego;
3) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika, zgodnie z postanowieniami umow o prace
oraz egzekwowania ich wykonywania.

§17

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci |
nalezytej jakosci pracy;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszanie ucigzliwosci pracy;

4) organizowanie stanowisk pracy oraz dostarczanie pracownikom niezbednych do pracy
przedmiotow, materiatéw i urzadzen;

5) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkoler pracownikow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy;

6) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika;

7) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepeinosprawnosé, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

8) przeciwdziatanie mobbingowi;

9) wplywanie na ksztattowanie w miejscu pracy zasad wspoétzycia spotecznego;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy;

11) ufatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

12) zaspakajanie w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow;

13) wyptacanie terminowo i prawidlowo wynagrodzenia za prace,



14) informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy;

15) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

16) wydanie pracownikowi niezwlocznie Swiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem |ub wygasnieciem
stosunku pracy.

§18
Pracodawca udostepniania pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informaciji, stanowiacej zatacznik nr 1 do regulaminu.

§19
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu pracy
pienigdze i przedmioty wartosciowe.

Rozdziat IV
PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§20

Pracownikom przystugujg w szczegoinosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prace;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakorczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz w okresach urlopow;

4) rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych obowiqzk()w

5) wykonywama pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwpozarowymi.

§ 21

Do obowigzkdw pracownikow nalezy w szczego6lnosci:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych;
ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

2) dbalos¢ o dobre imie i ksztattowanie pozytywnego wizerunku MGOK-u;

3) dbatos¢ o mienie pracodawcy;

4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

5) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy;

6) przestrzeganie przepisbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

7) utrzymanie czysto$ci i porzadku w miejscu pracy;

8) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie swoich umiejetnosci poprzez udziat
w kursach i szkoleniach organizowanych przez pracodawce;

10) zachowanie w tajemnicy danych osobowych, a takze innych informacii, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode;

11) przestrzeganie w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego;

12) zachowanie zyczliwosci i kultury osobistej w kontaktach z przetozonymi, wspotpracownikami
oraz osobami korzystajgcymi z ustug MGOK-u;

13) ubieranie sie w sposéb odpowiedni do powagi miejsca pracy.



§ 22

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

samowolnego opuszczania stanowiska pracy,

spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy, jak rowniez
stawiania sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu i srodkéw odurzajacych;

palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach MGOK-u oraz korzystania z e-papierosow
i podobnych urzadzen;

zaktocania porzadku i spokoju w miejscu pracy;

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy, dokumentow lub
danych;

wykorzystywania sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnoSci niezwigzanych z wykonywang
pracg;

naruszania obowigzujacych w MGOK-u zasad ochrony danych osobowych.

§23

W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, Dyrektor
jest obowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.
Dyrektor ma obowigzek odsuniecia od pracy pracownika, ktory spozywat alkohol w czasie pracy.
Pracownik, ktéremu zarzucono naruszenie obowigzku trzezwosci moze zada¢ przeprowadzenia
badania trzezwosci.

Dyrektor moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli trzezwosci pracownika przez uprawniony do tego
organ porzadkowy.

Rozdziat V
CZAS PRACY

§24 .

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy

lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 25
Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢c 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie  pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym  okresie
rozliczeniowym, z zastrzezeniem ust. 2.
Czas pracy osob niepetnosprawnych regulujg odrebne przepisy.

§ 26
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 12 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Przepis ten nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 12 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
W przypadku pracownikow zarzadzajacych wimieniu pracodawcy zakladem pracy orazw
przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika, zgodnie z ustalonym rozktadem
czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejszq liczbe godzin, nie
moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy.
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§ 27
Dla kazdego pracownika prowadzi si¢ imienne karty ewidencji czasu pracy do celéw prawidiowego
ustalenia wynagrodzenia i innych $wiadczerh zwigzanych z praca. Ewidencje czasu pracy
udostepnia sie pracownikowi na jego zadanie.
Czas pracy wszystkich pracownikow ewidencjonuije i rozlicza pracownik administracii.
Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujgacym go rozktadem czasu pracy;
2) przez tydzier - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

§28
W MGOK-u, ze wzgledu na rodzaj prowadzonej dziatalnosci, praca jest $wiadczona we wszystkie
dni tygodnia.
Dla wszystkich pracownikow wprowadzony zostat ruchomy czas pracy. Rozktad czasu pracy
wszystkich pracownikow moze przewidywa¢ rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach dla
pracownikow roboczych, przy czym szczegdtowe rozklady czasu pracy (grafiki) sg sporzadzane na
okresy miesieczne i podawane do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 1 tydzier wczesniej.
Wykonywanie pracy w tej samej dobie zgodnie z rozktadem, o ktorym mowa w pkt. 2 nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych, jednak nie moze narusza¢ odpoczynkéw dobowego
i tygodniowego.
Pracodawca, na wniosek pracownika, moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy.
Dni pracy, dni wolne od pracy wynikajace z przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy, dni wolne za
prace w niedziele lub $wigto oraz godziny rozpoczynania i koficzenia pracy szczeg6towo okre$lajq
rozktady czasu pracy pracownikow (grafiki).
Dla pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustala sie indywidualny
harmonogram czasu pracy, obejmujacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz liczbe godzin do
przepracowania, ktora odpowiada wymiarowi etatu ustalonemu w umowie o prace.
Pracownikom moga by¢ udzielane dni wolne od pracy wynikajace z rozkiadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy, facznie z urlopem wypoczynkowym.
Dni dodatkowo wolne od pracy ustala Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

§29
Rozktady czasu pracy pracownikdw sg ustalane na okresy nie krotsze niz dwa tygodnie.
Rozktady czasu pracy ustalajg Dyrektor i pracownik administracji, nastepnie przekazujg je
pracownikom co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostaly
sporzadzone.
W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozktad czasu pracy obejmujacy prace w
niedziele i Swigta, pracownikom zapewnia si¢ taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym odpowiadajacg co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy,
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.
Rozktad czasu pracy moze zostaC zmieniony z powodu wystapienia okolicznosci nieznanych w
momencie jego sporzadzenia, w szczeg6lnosci choroby pracownika lub innych przypadkow
uzasadniajgcych koniecznos¢ zapewnienia zastepstwa.
Informacje o zmianie rozktadu czasu pracy przekazuje si¢ pracownikowi niezwlocznie, nie pozniej
niz do korica dnidwki roboczej poprzedzajacej dzien, w ktérym nastapi zmiana.
Samowolna zmiana przez pracownika rozktadu czasu pracy jest niedopuszczalna.
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§ 30
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegoinego pracownika 300 godzin w
roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy wykonujg w razie koniecznosci
prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy
w godzinach nadliczbowych.
Rozliczenie za prace w godzinach nadliczbowych odbywa sie na zasadach okreslonych w Kodeksie
pracy.

§ 31
Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 23.00 do 7.00 dnia nastgpnego.
Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§ 32

. Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a

godzing 6.00 w dniu nastepnym.

Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele pracodawca jest obowiazany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej
niedzieli, a jezeli jest to niemozliwe - do konca okresu rozliczeniowego.

Pracownikowi wykonujacemu prace w $wieto pracodawca jest obowigzany zapewni¢ inny dzien
wolny od pracy w ciagu okresu rozliczeniowego.

Pracownikom wykonujacym prace w niedziele nie przystuguje prawo do korzystania co najmniej raz
na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§33

Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu pracy w
przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzieri wolny od pracy udzielony
do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

i

Rozdziat VI L
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY | SPOZNIEN

§ 34
Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie.
O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego.
W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora,
a w razie jego nieobecnosci pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Pracownik dokonuje zawiadomienia osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za
posrednictwem innego $rodka facznosci.



Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegbine okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§35

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy

podajac przelozonemu, a w razie jego nieobecnosci osobie prowadzacej sprawy kadrowe,

przyczyny nieobecnosci.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 . 0
$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

2) decyzja wilasciwego panstwowego  inspektora  sanitarnego, wydana  zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$c¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ziobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza;

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, okre$lonego w ust. 1, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnoS¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktorg
rodzice majg zawarta umowa uaktywniajaca lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacq stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

. Czas nieobecnosci w pracy z powodu spoznienia, pracownik powinien odpracowaé w tym samym

dniu lub w innym terminie uzgodnionym z bezpo$rednim przefozonym.

Rozdziat VI
URLOPY PRACOWNICZE | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 36

. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy, a takze w innych
przepisach szczegdinych.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

. Urlopu udziela sie na podstawie pisemnego wniosku zlozonego przez pracownika i
zaakceptowanego przez pracodawce.

. Urlopu udziela sie w dni, ktére sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpozniej w dniu jego rozpoczecia.



6. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to urlopu na zadanie.

§ 37
Udzielanie urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych, bezptatnych i innych
odbywa sie w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz w przepisach wykonawczych.

§38
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod
jego bezposrednig opieka.

§ 39
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§40

1. Pracownik moze zosta¢ zwolniony od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych. Zwolnienia
udziela Dyrektor na wniosek pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie powinno nastgpi¢ w terminie uzgodnionym z
Dyrektorem.

3. Kazde zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych powinno zosta¢ odnotowane przez
pracownika w ewidencji wyjs¢ prywatnych znajdujacej sie w bibliotece.

Rozdziat VIII )
WYPLATA WYNAGRODZEN

§ 41

Wyptata wynagrodzenia za prace jest dokonywana raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za prace oraz zmienne skfadniki wynagrodzenia wyptaca sig z dotu przed 1 dniem
kazdego miesigca kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Jezeli ustalony dzier wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.

4. Wynagrodzenie za prace, na pisemny wniosek pracownika, przekazywane jest przelewem na jego
konto bankowe.

5. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracg okresla
regulamin wynagradzania.

6. Pracownik przyjmowany do pracy jest zobowigzany zlozy¢ w ksiggowosci wymagane przepisami
o$wiadczenia niezbedne do obliczenia wysokosci wynagrodzenia za prace, a w przypadku osob
zatrudnianych w niepetnym wymiarze czasu pracy dodatkowo oSwiadczenie w sprawie naliczenia
sktadek na Fundusz Pracy.

e
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Rozdziat IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§42

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisbw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowac kare
pienigzna.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§43
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 44

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

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebylg przed uptywem
tego terminu.

Rozdziat X
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§45
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz bez jej
zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.
Pracownica karmigca dziecko piersiq ma prawo do przerw w pracy w ilosci i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

Rozdziat XI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 46
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow przez zapewnianie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy, a w szczegoInosci:

11



1) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewniaC przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
) reagowac na potrzeby w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3
4) zapewniaC wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzerh wydawanych przez organy

nadzoru nad warunkami pracy.
§ 47

Pracodawca ma obowigzek:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

N —

zapewni¢ odbycie przez pracownikdw wstepnych i okresowych szkoler z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy;

zapewnic posiadanie przez pracownikow aktualnych badan lekarskich;

zapewni¢ nieodpfatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze pracownikom,
ktorym $rodki te przystuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy;

zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania
pozarow i ewakuacji pracownikow;

wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i do wykonywania dziatan w zakresie
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

zapewni¢ tacznos¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosci  w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 48
Pracodawca ocenia i dokumentuije ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana praca.

. Pracodawca informuje pracownikow przyjmowanych do pracy w formie pisemnej o ryzyku

zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami wystepujacymi na danym stanowisku.
Pracownicy sg informowani o ryzyku zawodowym rowniez podczas szkoler okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§49

Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1)
2)

znac przepisy | zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek
przefozonych;

dba¢ o nalezyty stan powierzonych urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z
ich przeznaczeniem;

poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowac si¢
do wskazan lekarskich;

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w
rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§50

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy istwarzajg
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 niezwiocznie Dyrektora.



N —
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§ 51
Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow
ochrony indywidualnej przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
Normy przydziatu odziezy, obuwia roboczego i Srodkéw ochrony indywidualnej zostaty okreslone w
tabeli opracowanej przez specjaliste BHP oraz wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora i jest
dostepna w ksiegowosci.
Pracodawca zapewnia pracownikom urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz $rodki higieny osobistej
na zasadach ogolnodostepnych.

§ 52
Pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.

. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat )ﬂll
PRZEPISY KONCOWE

§ 53

. W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Regulamin moze by¢ zmieniony przez pracodawce w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe udostepnia tres¢ regulaminu na kazde Zadanie
pracownika.

§ 54
Na dzien wprowadzenia regulaminu w MGOK-u nie dziatajg organizacje zwigzkowe.
Pracownikow, w sprawach wymagajacych konsultacji, uregulowanych w Kodeksie . pracy
| przepisach szczegdlnych, reprezentuje przedstawiciel pracownikéw wybierany na ogoéinym
zebraniu pracowniczym na czas nieokreslony. Wybory zarzadza Dyrektor. Sposob przeprowadzenia
wyboréw okresla odrebne Zarzadzenie Dyrektora.

§ 55

Integralng czes¢ regulaminu stanowia;
1) Zatacznik nr 1 - Informacja o przepisach dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu;
2) Zatacznik nr 2 - Informacja o ochronie pracy kobiet.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Baranowie Sandomierskim

Informacja
o przepisach dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu

§1
. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pie¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lubz kilku przyczyn

okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie

niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozorie neutralnego postanowienia,

zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcije albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Zze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sq wtasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwltaczajace;
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem

jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,

wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§2

. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza sie

roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1

pkt. 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg;



3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

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

3) stosowaniu $rodkow, ktdére réznicujq sytuacie prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawno$é;

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikdw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§3

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub zaprace
0 jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykq i doswiadczeniem zawodowym, atakze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§4

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

§5

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika,
atakze nie moze powodowaC jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury
w Baranowie Sandomierskim

Informacja o ochronie pracy kobiet

|. Obowigzki pracodawcy przy zlecaniu recznych prac transportowych kobietom

1. Pracodawca jest obowigzany stosowa¢ odpowiednie rozwigzania techniczne i organizacyjne

zmierzajace do wyeliminowania recznych prac transportowych;

2. W razie braku mozliwosci wyeliminowania recznych prac transportowych, pracodawca w celu
zmniejszenia ucigzliwosci i zagrozen zwigzanych z wykonywaniem tych czynno$ci jest
obowigzany organizowa¢ odpowiednio prace i wyposazaé pracownikow w niezbedny sprzet

pomocniczy oraz $rodki ochrony indywidualnej;

3. Pracodawca jest obowigzany oceni¢ ryzyko zawodowe wystepujace przy recznych pracach

transportowych, w szczegdlnosci biorac pod uwage:
a) mase przemieszczanego przedmiotu, jego rodzaj i potozenie Srodka ciezkosci,

b) warunki rodowiska pracy, w tym w szczegdlno$ci temperature i wilgotno$¢ powietrza oraz

poziom czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia,
C) organizacje pracy, w tym stosowane sposoby wykonywania pracy,

d) indywidualne predyspozycje pracownika, takie jak sprawnosc¢ fizyczna, wiek i stan zdrowia.
4. Przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania recznych prac transportowych pracodawca

jest obowigzany:

a) przeszkolic pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w
szczegolnosci w zakresie prawidiowych sposobow wykonywania recznych prac

transportowych, w trybie okreslonym w ,instruktazu stanowiskowym”,

b) zapewni¢ pracownikom informacje dotyczace przemieszczanych przedmiotéw, w
szczegolnosci: jego masy i potozenia Srodka ciezkosci, zwlaszcza w przypadku, gdy masa

jest nierbwnomiernie roztozona,

c) informowaé pracownikdw o wszystkich aspektach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wymaganiach ergonomii, w tym o wynikach oceny ryzyka zawodowego, o ktorej mowa w
pkt.3 oraz o $rodkach bezpieczerstwa zapobiegajacych urazom, a zwlaszcza urazom

kregostupa.

5. W przypadku stwierdzenia, Zze sposdb wykonywania pracy jest nieprawidiowy i stwarza
zagrozenia pracodawca jest obowigzany zapewniC wstrzymanie tych prac do czasu
zastosowania odpowiednich dziatan eliminujgcych te zagrozenia z uwzglednieniem dziatan, o

ktorych mowa w pkt. 4
II. Organizacja recznych prac transportowych

1. Organizacja recznych prac transportowych w tym stosowane metody pracy powinny zapewnia¢

W szCzegoInosci:

a) ograniczenie dlugotrwalego wysitku fizycznego, w tym zapewnienie odpowiednich przerw w

pracy na odpoczynek,

b) wyeliminowanie nadmiernego obcigzenia uktadu migsniowo - szkieletowego pracownika, a
zwlaszcza urazéw kregostupa, zwigzanego z rytmem pracy, wymuszonym procesem pracy,

c) ograniczeniem do minimum odlegtosci recznego przemieszczania przedmiotow,
d) uwzglednienie wymagar ergonomii.

2. Przy recznym przemieszczaniu przedmiotow, tam gdzie jest to moZliwe, nalezy zapewni¢ sprzet
pomocniczy odpowiednio dobrany do ich wielkosci, masy i rodzaju, zapewniajacy bezpieczne i dogodne

wykonywanie pracy.



IIl. Przemieszczanie przedmiotéw przez jedng pracownice.

1

10.
11

Reczne przenoszenie i podnoszenie ciezarow przez jedng pracownice nie moze przekraczac;
12 kg - przy pracy stalej,

20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sily przekraczajacej;

50 N - przy pracy statej,

100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Nozna obsluga elementow urzadzern (pedatow, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane jest
uzycie sity przekraczajacej;

120 N - przy pracy statej,

200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Reczne przenoszenie pod gore po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 °, a wysoko$¢ 5 m ciezardw o masie przekraczajgcej;

8 kg - przy pracy statej,

15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
PrzewoZenie ciezarow o masie przekraczajacej;

50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- i 4-kotowych,

300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne ciezary fadunku przemieszczanego na wdzku, facznie z masg
wozka po powierzchni rownej, ptaskiej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajacym;

2% - przy pracach wymienionych w pkt. ai b,
1% - przy pracach wymienionych w pkt. c

W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt. 5a i
5b, masa cigzaréw nie moze przekroczy¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.
Niedopuszczalne jest wykonywanie rowniez innych prac, przy ktérych najwyzsze wartoSci
obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 5 000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy 20 kJ/min.

(UWAGA: 1kJ = 0,24 kcal)

Niedopuszczalne jest wykonywanie recznych prac transportowych kobietom w cigzy i w okresie

karmienia gdy:

a) prace wymienione w pkt. 1 — 6, jezeli wystepuje przekroczenie 25% okreslonych w nich
wartosci,

b) wszystkich innych prac, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 2 900 kJ na
zmiane robocza,

C) wymuszonej pozycji ciata.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce zamieszkania.

Kobiety opiekujgce sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w

godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej , jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
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IV. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
- zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

- w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej, z okreleniem jakie sg to prace.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

V. Prace wzbronione kobietom w cigzy:

- prace na wysokosci (poza statymi pomostami, podestami i innymi stalymi podwyZzszeniami,
posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem, bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

- prace malarskie przy uzyciu farb zawierajacych lotne skfadniki szkodliwe dla zdrowia,
- prace dezynsekcyjne i dezynfekcyjne,

- prace w $rodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8-godzinnego dnia pracy
przekracza 65 dB,

- przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godz. na dobe.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczonych do
czasu pracy.

Pracownica karmigca wigecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa dziennie
na karmienie.

Opr. pracownik wykonujacy
zadania stuzby bhp



Zapoznalem sie z trescig Regulaminu pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Baranowie
Sandomierskim

Ypm,elmk Mtb

...................................................................

...................................................................
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