REGULAMIN PRACY

GMINNEGO CENTRUM
KULTURY W BIALE]



Zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia nr 16/2020
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Biatej

§1

Postanowienia ogolne
1. Niniejszy Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzaktadowego wprowadzonym na
podstawie art. 104 § 2 oraz art. 1042 § 2 Kodeksu pracy.
2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Gminnym Centrum
Kultury w Biatej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
3. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy — oznacza to Gminnym Centrum Kultury w Biatej,
2) pracowniku — oznacza to osob¢ zatrudniong w Gminnym Centrum Kultury w Bialej na
podstawie stosunku pracy,
3) zaktadzie pracy — oznacza to Gminne Centrum Kultury w Biate;j,
4) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Bialej .
4, Na podstawie art. 31 § 1 Kodeksu pracy, za pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu

prawa pracy dokonuje Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Biate;j .

5.

Postanowienia Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Gminnym
Centrum Kultury w Biatej bez wzgledu na podstawg nawigzania stosunku pracy, rodzaj

zawartej umowy o prace, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
oraz zajmowane stanowisko pracy.

6.

1) Pracodawca zobowigzany jest zapoznaé¢ kazdego pracownika z trescig Regulaminu pracy
przed dopuszczeniem go do pracy.

2) Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu pracy, podpisujac

stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotagczone do jego akt osobowych.

3) Regulamin jest dostepny do wgladu Dziale Ksiggowosci.

4) Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca

Ponadto kazdy pracownik jest uprawniony i zobowigzany jest do zgloszenia przetozonemu
zauwazonych nieprawidlowosci w przestrzeganiu Regulaminu pracy.

§2
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika
1. Gminne Centrum Kultury w Biatej — zwany dalej pracodawca zobowigzany jest do:

1) przydziatu pracy zgodnie z umowg o prace,

2) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzglgdu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosSci pracy, udzielania pracownikom podejmujacym prace petne;j



informacji dotyczacej powierzonych im zadan, sposobu wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach, zapewnienia pracownikom bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy oraz systematycznego szkolenia pracownikow z zakresie bhp 1 ppoz.,

4) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.
Pracownicy informowani sg o rynku zawodowym przez stuzb¢ bhp podczas szkolenia
wstepnego oraz szkolen okresowych. Kazdy pracownik otrzymuje kartg analizy ryzyka
zawodowego na swoim stanowisku pracy;,

5) terminowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

6) kierowania pracownikow na badania profilaktyczne

7) dopuszczania do pracy wylacznie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonanie powierzonej pracy,

8) dokonywania wnikliwej i bezstronnej oceny kwalifikacji 1 przydatnos$ci pracownika,

9) prowadzi¢ dokumentacje stosunku pracy oraz akta osobowe pracownikow,

10) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

11) informowania o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, a
pracownikow zatrudnionych na czas okre§lony — 0 wolnych miejscach pracy,

12) przeciwdziatania mobbingowi — polegajacemu na podejmowaniu dziatan lub zachowan
dotyczacych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, a polegajacych na
uporczywym 1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacego u niego
zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenia lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu pracownikdw.

2. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce, a pracodawca do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.

3. Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci do :

1) przestrzegania ustalonego w zaktadzie pracy porzadku i czasu pracy

2) zakazu samowolnego opuszczania stanowiska pracy

3) dbania o mienie zaktadu pracy

4) przestrzegania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkodg,

5) przestrzegania zakazu wykonywania bez zgody pracodawcy jakichkolwiek ustug, wyrobdw
lub przedmiotéw na uzytek wilasny lub osob trzecich, przy uzyciu narzedzi, surowcow i
materiatow pracodawcy,

6) przestrzegania w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego,

7) podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz ppoz,

9) uprzedzenia pracodawcy o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej
wiadomych oraz zawiadomienia go o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym
czasie jej trwania w terminie i sposobie okre§lonym w regulaminie,

10) palenie tytoniu i e-papieroséw jest dozwolone tylko i wylacznie w miejscach do tego
przeznaczonych.

11) pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprzet stuzbowy oraz narzedzia pracy (w
szczegolnosci komputer, telefon, adres e-mail) wykorzystywacé w celach zwigzanych z
wykonywaniem powierzonych mu obowigzkow pracowniczych

12) pracownikowi nie wolno wynosi¢ z zaktadu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego
stanowigcego wlasnos$¢ pracodawcy bez zgody pracodawcy. Dotyczy to takze innych
przedmiotow nalezacych do pracodawcy, zwlaszcza materialdéw biurowych, wyposazenia
oraz dokumentow niezaleznie od sposobu ich utrwalenia, bez uprzedniej zgody pracodawcy.

13) pracownik powinien niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub



awarii mienia pracodawcy lub mienia mu powierzonego

14) pracownik, ktorego stosunek pracy zakonczy si¢, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania

powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek
pieni¢znych, przedmiotdow i urzadzen

4. Za szczegolnie razace naruszenie ustalonego porzadku i1 dyscypliny pracy uwaza si¢:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zte 1 niedbale wykonywanie pracy i niszczenie materialow, urzadzen i maszyn, wyrobow a
takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy
samowolne opuszczenie stanowiska pracy;,

nieprzybycie do pracy lub spdznienie bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu oraz jego spozywanie w
miejscu pracy,

zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nie wykonywanie polecen przetozonych lub pracodawcy,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow, klientow, dzieci 1 mlodziezy,
naruszenie godnosci osobistej,

nieprzestrzeganie przepiséw i1 zasad bhp oraz ppoz.

5. Pracownik ma prawo do poszanowania przez przetozonych jego godnosci osobistej, zapewnienia
mu odpowiednich warunkoéw pracy i realizacje¢ wszystkich uprawnien pracowniczych
zagwarantowanych prawem pracy.

6. Pracownicy majg prawo do otrzymywania (w miar¢ mozliwosci pracodawcy) pomocy w
korzystaniu z r6znych form szkolenia i doksztatcania zawodowego.

7. Pracownik w miar¢ zwigkszania swoich kwalifikacji zawodowych, osiggania dobrych wynikow
w pracy, powinien mie¢ zapewniony awans zawodowy oraz powinien by¢ uwzgledniony w
wyrdznieniach 1 nagrodach.

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

83

Czas pracy

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w jego
siedzibie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania powierzonych czynnosci.
Czas pracy wynosi przecigtnie 40 godzin tygodniowo w miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy: 8.00-16.00 oraz 12.00-
20.00.

Do czasu pracy wlicza si¢ przerw¢ w pracy przeznaczong na spozycie positku trwajaca 15
minut.

Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzuja godziny pracy
ustalone indywidualnie przez pracodawcg.

Pracodawca moze ustala¢ pracownikowi czas pracy uzalezniony potrzebami zaktadu pracy
w wymiarze nieprzekraczajacym $rednio 40 godzin tygodniowo.

Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, co powinien potwierdzi¢
codziennie podpisem na liScie obecnosci.

Praca wykonywania w godzinach od 22.00 — 6.00 jest w mysl regulaminu pracg w porze
nocnej. Za pracg¢ w godzinach nocnych przystuguje dodatek w wysokosci 20% na zasadach



10.

11.

12.

13.

14.

15.

1)
2)

3)

4)

okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.
Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje dzien wolny w innym wyznaczonym w tym celu terminie. Dni wolne z tego
tytulu na wniosek pracownika lub za jego zgoda moga by¢ takze udzielone po uptywie
okresu rozliczeniowego, najpdzniej do konca nastepnego okresu rozliczeniowego.
Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Godziny nadliczbowe nie mogg przekroczy¢ dla poszczegodlnego
pracownika 4 godzin na dobg i 150 godzin w roku kalendarzowym.
W przypadku przekroczenia na danym stanowisku pracy najwyzszych dopuszczalnych
stezen 1 nat¢zen czynnikow szkodliwych dla zdrowia praca w godzinach nadliczbowych jest
zabroniona.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w
zwigzku z przej$ciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozktadem czasu pracy,
tygodniowy odpoczynek moze obejmowaé mniejszg liczbe godzin, jednak nie krotszy niz 24
godziny. Odpoczynek powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje
dodatek okreslony w art. 151 (1) Kodeksu Pracy.
Pracownicy moga pozostawa¢ w zakladzie po godzinach pracy tylko 1 wylacznie za zgoda
pracodawcy.

§4

Usprawiedliwienie nieobecnosci i spézZnien

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ pracodawce

0 przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania — niezwlocznie, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy, osobiscie, telefonicznie, mailowo, za
pomoca poczty lub przez inne osoby. Niedotrzymanie tego terminu moga usprawiedliwi¢
tylko nadzwyczajne okolicznosci.

W przypadku zawiadomienia przez poczte, za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

W przypadku niedotrzymania powyzszych termindw wobec pracownika beda wyciagnigte
konsekwencje stuzbowe.

Niezaleznie od zawiadomienia, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w
pracy badz spdznienie, przedstawiajac niezwlocznie pracodawcy przyczyny, a na zadanie
dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spdznienie.

W razie choroby swojej lub cztonka rodziny, pracownik ma obowigzek przedtozy¢ wydruk
zaswiadczenia lekarskiego lub zaswiadczenie lekarskie.

. Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg przyczyny

uniemozliwiajgce stawienie si¢ do pracy, a w szczegolnosci:

niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika

odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do jego stanu zdrowia

leczenie uzdrowiskowe, jesli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby

choroba cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej



1)
2)
3)
4)

opieki.

Za czas nieprzepracowany z powodu spoznienia si¢ pracownika do pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia jezeli odpracowat czas spowodowany spoéznieniem w
tym dniu lub innym, lecz nie p6zniej niz w ciggu 7 dni, a w szczegdlnych przypadkach w
terminie pdzniejszym wyznaczonym przez pracodawce.

85

Zwolnienie z pracy

Zatatwianie przez pracownika spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracag zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy. Pracownik nie powinien zatatwia¢ spraw
prywatnych w godzinach pracy

W razie konieczno$ci zatatwienia spraw w czasie godzin pracy, decyzj¢ o udzieleniu
pracownikowi zwolnienia na czas niezbedny do ich realizacji podejmuje pracodawca. Za
czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wyzej pracownikowi przysluguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
razie:

$§lubu pracownika — przez 2 dni

urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki — przez 2 dni

zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo zgonu inne;j
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg — przez 1
dzien.

Pracodawca jest rOwniez zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami, a w szczego6lnosci Rozporzadzenie Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien z pracy.

§6
Urlopy wypoczynkowe

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Na uzasadniony wniosek pracownika, za zgoda pracodawcy urlop moze by¢ podzielony na
czesci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

Wyplata §wiadczenia urlopowego nastepuje przed wykorzystaniem urlopu
wypoczynkowego.

Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych
potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenie
toku pracy.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownika
zgltasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Odwota¢ pracownika z urlopu mozna w wyjatkowych wypadkach, uzasadnionych



okolicznos$ciami nieprzewidzianymi w chwili rozpoczynania przez pracownika urlopu.
Koszty poniesione przez pracownika w zwigzku z odwotaniem go z urlopu ponosi
pracodawca.

§7
Wyplaty wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie za prace platne jest miesigcznie, do 5 dnia miesigca nastgpnego za
poprzedni miesigc.

1) Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.

2 ) Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika lub osoby pisemnie
przez niego upowaznionej. W przypadku wyrazenia przez pracownika pisemnej zgody,
wynagrodzenie moze by¢ przekazane na wskazane konto w banku.

3) Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas nie wykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa tak stanowia.

2.Dodatek za wieloletnig prace

1) Pracownikowi przystuguje prawo do dodatku za wieloletnig pracg.

2) Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace w wysokosci wynoszacej po pigciu
latach pracy 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za
kazdy dalszy rok pracy az do osiaggnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

3) Do okresu pracy, od ktorego zalezy nabycie prawa do dodatku za wieloletnig prace i
wysokos¢ tego dodatku zalicza si¢ okresy sktadkowe ustalone wg przepiséw emerytalno-
rentowych, zwane dalej stazem.

4) Podstawe obliczania dodatku za wieloletnig prace stanowi wynagrodzenie zasadnicze za
czas przepracowany. Dodatek stazowy jest wyplacany w statej wysokos$ci rowniez za okres
pobierania zasitku chorobowego.

Podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne nie stanowig m.in.
sktadniki wynagrodzenia, do ktérych pracownik w mysl postanowien uktadéw zbiorowych pracy
lub przepiséw o wynagrodzeniu ma prawo do zasitku chorobowego, macierzynskiego,
rodzicielskiego, opiekunczego, §wiadczenia rehabilitacyjnego, jezeli s3 wyplacane za okres
pobierania wynagrodzenia lub zasitku (§2 ust.1 pkt 24 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej w sprawie szczegbétowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe).

3. Z wynagrodzenia za prac¢ - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych podlegaja potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych niz
swiadczenia alimentacyjne

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy

4. Potracen dokonuje si¢ na zasadach okreslonych w art.87 Kodeksu Pracy.

5. Naleznosci inne niz wymienione w art.87 KP moga by¢ potragcane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na piSmie zgodnie z art.91 Kodeksu Pracy.
6. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika stanowi informacj¢ podlegajaca ochronie na podstawie
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o0 ochronie danych) (Dz.U. UE Lz 2016 r. nr 119, s. 1, z p6zn. zm.), zwanego RODO. Pracownicy
posiadajacy informacje w zwigzku z wykonywaniem swoich obowiazkéw pracowniczych o



wysoko$ci wynagrodzenia innych pracownikoOw zobowigzani sg do ich nieujawniania. Pracownicy
powinni zachowa¢ jedynie do witasnej wiadomos$ci informacje o wysokosci swoich sktadnikéw
wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

88

Nagrody i wyréznienia

1. Pracownikom, ktorzy poprzez wzorowe wypeinianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci, przyczyniajg si¢ szczeg6lnie
do osiggnie¢ zaktadu, mogg by¢ przyznane nagrody i wyroznienia w formie:

1) nagrody pieni¢zne;j
2) pochwaly pisemne;j
3) pochwaty publiczne;j.

2. O przyznaniu nagrody okreslonej w punkcie 1 decyduje pracodawca.

3. Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 22
pazdziernika 2015 w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury ( Dz.U, z 2015
p0z.1798 ) — pracodawca przyznaje nagrody jubileuszowe w wysokoS$ci zaleznej od stazu
pracy.

§9
Kary porzadkowe

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy i porzadku, przepiséw
bhp, przepiséw ppoz. 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.

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bhp lub przepisOw ppoz., opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pienigzna.

1) Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ 1/10 cze$ci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen okreslonych odrgbnymi przepisami Kodeksu
Pracy.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O odrzuceniu lub
uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

6. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

7. Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wilasnej inicjatywy uzna¢ kare¢ za niebyla
przed uptywem tego terminu.

8. Kwoty pochodzace z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
1 higieny pracy w zaktadzie.
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Ochrona pracy kobiet i pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi
Ustala si¢ nastepujace prace szczegdlnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia kobiet :

1. Wszystkie prace, przy ktérych wyzsze warto$ci obcigzenia praca mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 5000kJ (1200 kcal) na zmiane
roboczg a przy pracy dorywczej 20kJ/min (4,8 kcal na minute).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaroOw o masie przekraczajace;j:

1) 12kg przy pracy stalej

2) 3 kg kobietom w cigzy i w okresie karmienia przy pracy statej

3) 20kg przy pracy dorywczej

4) 5kg kobietom w cigzy i w okresie karmienia przy pracy dorywczej

3. Reczne przenoszenie cigzaréw pod gore (pochylnie, schody o nachyleniu do 30° i wysokosci

do 5 metréw):
1) 8kg przy pracy statej
2) 2kg kobietom w cigzy i w okresie karmienia przy pracy statej
3) 15kg przy pracy dorywczej
4) 3,75kg kobietom w cigzy 1 w okresie karmienia przy pracy dorywczej
4. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartos$ci obcigzenia praca fizyczng mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 2900kJ (696kcal) na zmiang
robocza
2) prace w pozycji wymuszonej (w przysiadzie lub pochylonej)
3) prace w pozycji stojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

5. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywac:
1) pracy na wysokosci, na drabinach itp.
2) pracy przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobg
Kobiety w ciagzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiet w cigzy 1 w okresie karmienia nie wolno zatrudnia¢ na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja przekroczenia norm wymienionych w punktach 2-5, ponadto przy pracach wzbronionych
kobietom w ciazy 1 w okresie karmienia wymienionych w regulaminie.

6. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, w przerywanym systemie czasu
pracy jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy. Pracownikowi wychowujacemu
przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

§11

Zatrudnianie mlodocianych

1. Mlodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukonczyta 15 lat, a nie przekroczyta 18
lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukonczyta 15 lat.
3. Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:
1) ukonczyli co najmniej o$mioletnig szkole podstawowa;
2) przedstawig $Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich
zdrowiu.



4. Mlodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opieke 1 pomoc, niezbedng
dla ich przystosowania si¢ do wlasciwego wykonywania pracy.

6. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje pracownikow mtodocianych.

7. Pracownik mtodociany jest obowigzany doksztatca¢ si¢ do ukonczenia 18 lat.

8. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ mlodocianego od pracy na czas potrzebny do wziecia
udziatu w zajeciach szkoleniowych w zwigzku z doksztatcaniem sig.

9. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich prac.
10. Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

11. Pracodawca ustala wymiar i rozktad czasu pracy mlodocianego zatrudnionego przy lekkiej pracy,
uwzgledniajac tygodniowa liczbe godzin nauki wynikajacg z programu nauczania, a takze z
rozktadu zaje¢¢ szkolnych mtodocianego.

12. Mtodociany podlega wstepnym badaniom lekarskim przed przyjeciem do pracy oraz badaniom
okresowym i kontrolnym w czasie zatrudnienia.

13. Jezeli lekarz orzeknie, ze dana praca zagraza zdrowiu mtodocianego, pracodawca jest
obowigzany zmieni¢ rodzaj pracy, a gdy nie ma takiej mozliwosci, niezwtocznie rozwigzaé
umowe o prace.

14. Pracodawca jest obowigzany przekaza¢ informacje o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z pracg
wykonywang przez mtodocianego, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami roéwniez
przedstawicielowi ustawowemu mtodocianego.

15. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych , ktorych wykaz ustala w drodze
rozporzadzenia Rada Ministrow.

§12
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

1. Pracownicy sa rowno traktowani w zakresie nawigzywania 1 rozwigzywania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosg,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnienia oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w pkt. 1.

3. Zanaruszanie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 1, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe —
chyba zZe pracodawca udowodnit, ze kierowat si¢ innymi wzgledami.

4. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania pracodawcy polegajace
na:

1) odmowie zatrudnienia pracownika, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy,
warunki wykonywania pracy, warunki wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore rdéznicuja sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na ochrone



rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikdw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy,

5) podejmowaniu przez okreslony czas zmierzajacy do wyrdwnania szans wszystkich lub znaczne;j
liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 1. przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikoéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w
pkt. 1.

5. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

6. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w pkt. 5 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej i w innej formie niz pieni¢zna.

7. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

§13

Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki i techniki. W szczegd6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

2) zapewniac¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawac polecenia
usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen

3) zapewnia¢ wykonanie nakazdw, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bhp.

4. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego. Jezeli powstrzymanie
si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

5. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikoéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami $rodowiska pracy.

4)dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, wyposazenia technicznego, a takze o
sprawno$¢ ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami



6. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W
szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzgtu oraz o porzadek 1 tad w miejscu pracy
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem
5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie
7) wspotdziata¢ z pracodawcy 1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Zasady przyznawania pracownikom odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz sprzetu

ochrony indywidualnej nastepuja zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pracownicy wykonujacy prace z uzyciem komputera winni mie¢ pokryty koszt zakupu okularéw
zaleconych przez lekarza w wysokosci zgodnie z zarzadzeniem wydanym przez Dyrektora jednostki.

§14

Monitoring
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i ochrony mienia, teren zakladu pracy jest
nadzorowany za pomocg S$rodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu
(monitoring).

2. Monitoring obejmuje:

a) hol gldéwny na parterze (wejscie gldowne 1 hotelowe)

b) hol na pierwszym pigtrze (od ulicy Prudnickiej)

¢) korytarz na pierwszym pigtrze (przejscie do czesci administracyjnej)
z wylaczeniem pomieszczen sanitarnych, biur, sal zajeciowych, palarni, pozostatych korytarzy
chyba ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne do realizacji celu
okreslonego w ust. 1 i nie naruszy to godnos$ci oraz innych débr osobistych pracownika, w
szczegoOlnosci poprzez zastosowanie technik uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w
tych pomieszczeniach oséb.)
3. Monitoring uruchamia si¢ i wytacza automatycznie.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wyltacznie do celdéw, dla ktorych zostaly zebrane, i
przechowuje przez okres 1 miesigca od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w
postepowaniu, termin okreSlony w ust. 3 ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.

6. Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujgcych obraz moga
zosta¢ upowaznieni przez Dyrektora pracownik Dziatu organizacji imprez — Glowny specjalista
do organizacji imprez oraz Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Biate;.

7. O ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, to po uptywie okresow, 0 ktorych mowa w ust. 4 lub
5, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja
zniszczeniu.



8. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje o
monitoringu na terenie zakladu pracy ze wskazaniem, ktére pomieszczenia sa objete
monitoringiem. Osobg odpowiedzialng za przekazanie tych informacji jest Dyrektor Gminnego
Centrum Kultury w Biatej .

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

9. Wejscia do budynkéw oraz pomieszczenia objgte monitoringiem oznakowane sa tablicami z
rysunkiem kamery i napisem ,,Teren monitorowany” lub ,,Pomieszczenie monitorowane”. W
pomieszczeniach monitorowanych znajduje si¢ w widocznym miejscu co najmniej jedna tablica
informacyjna.

815
Postanowienia koncowe

1. Codziennie w godzinach pracy pracownik ma prawo zglasza¢ wszelkie uwagi w sprawach

pracowniczych oraz sprawach dotyczacych zaktadu pracy.

W kwestiach nieuregulowanych wyzej stosuje si¢ odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

3. Niniejsze przepisy wchodzg w zycie po wczesniejszym podaniu ich do wiadomosci
pracownikow.

N

Biala, dnia 01 wrzesien 2020r.






