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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

531
Podstawe prawng ustalenia regulaminu pracy, zwanego dalej ,regulaminem”
stanowig przepisy art. 104-1043 kodeksu pracy.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u Pracodawcy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy oraz Pracownikéw.
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich Pracownikéw, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

i
2;

1

Pracodawcy- rozumie sie przez to Miejskie Centrum Kultury z siedzibg w Zywcu;
Pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy
0 prace zawartej z Pracodawcg;

Przepisach prawa - oznacza to powszechnie obowigzujace przepisy prawa,
w tym w szczegdlnosci kodeks pracy oraz inne ustawy i akty wykonawcze
z zakresu prawa pracy;

Regulaminie - oznacza to niniejszy Regulamin Pracy;

Porzadku pracy - oznacza wszelkie obowigzujgce zasady zwigzane z prawidtowym

funkcjonowaniem Pracodawcy;

ROZDZIAL II
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 3.
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.
W razie konfliktu intereséw Pracownika lub osoby mu bliskiej z interesami
Pracodawcy Pracownik jest zobowigzany powstrzymac sie od wszelkich dziatan i
powiadomi¢ o tym Pracodawce. Pracownik moze jednak wykona¢ czynnosci nie

cierpigce zwtoki, jezeli ich zaniechanie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

3. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) rzetelnie i efektywnie wykonywacd prace,
b) przestrzegac czasu pracy,

c) wykonywac polecenia przetozonych,



d)

f)

g)

h)

i)

przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

przeznacza¢ czas pracy wytacznie na $wiadczenie pracy na rzecz

Pracodawcy,

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

informowac przetozonych o wszelkich przeszkodach w toku pracy,

a w szczegolnosci o wadach i usterkach w sprzecie oraz materiatach,

przestrzegad postanowien niniejszego regulaminu pracy oraz

wewnetrznych aktéw normatywnych obowigzujacych u Pracodawcy,

a w tym w szczegdlnosci obowigzujacych u Pracodawcy regulaminoéw,

instrukcji, zarzadzen, wewnetrznych polityk, procedur oraz zwyczajow

i norm postepowania,

przestrzegac porzadku i organizacji pracy obowigzujacych u Pracodawcy,

przestrzegad przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze

przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

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

- znac¢ przepisy przeciwpozarowe, a takze bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

-  wykonywaé¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
a takze stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

- znac i przestrzega¢ obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczenstwa pozarowego oraz znac lokalizacje podrecznego sprzetu
gasniczego, a takze posiada¢ umiejetnos¢ postugiwania sie nim,

- stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych
Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

- poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

- niezwiocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego o zauwazonym
wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

- wspotdziata¢ z Pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,



k)

)

- nie pali¢ w miejscach do tego niedozwolonych,

- nie przebywac¢ na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu alkoholu,
srodkéw odurzajacych, narkotykéw lub substancji psychotropowych,

- stosowa¢ sie do wszelkich znakéw i oznakowan informujacych
o zagrozeniu dla bezpieczenstwa zycia lub zdrowia i zalecajgcych
zastosowanie Srodkow bezpieczenstwa,

- dba¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz
o porzadek i tad w miejscu pracy, m.in. poprzez odpowiednie
przechowywanie mienia w miejscach do tego przeznaczonych,

dbac o mienie Pracodawcy, w tym réwniez o przydzielong odziez ochronna,
robocza i sprzet ochrony osobistej oraz zabezpiecza¢ je przed
uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza, a takze dbac o jego stan i wyglad,
dbac¢ o nalezyty porzadek oraz wyglad szatni i pomieszczen socjalnych oraz

korzystac z nich zgodnie z przeznaczeniem,

m) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

p)

q)

a w szczegolnosci tajemnicy przedsiebiorstwa, o ktérej mowa w przepisach
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, pod pojeciem ktérej rozumie sie nie
ujawnione do wiadomosci publicznej informacje techniczne,
technologiczne, handlowe lub organizacyjne przedsiebiorstwa, co do
ktorych Pracodawca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich
poufnosci,

zachowa¢ w tajemnicy i nie udziela¢ bez uprzedniej pisemnej zgody
Pracodawcy, zadnych informacji osobom trzecim na temat Pracodawcy oraz
na temat spraw, o ktérych Pracownik dowiedziat sie w czasie wykonywania
czynnosci stuzbowych, przy okazji ich wykonywania lub w zwigzku z ich
wykonywaniem, w tym w szczegdlnosci informacji dotyczacych
funkcjonowania przedsiebiorstwa Pracodawcy, stanu jego finansow,
struktury organizacyjnej, wielkosci wynagrodzen, kontraktow
i kontrahentow (tajemnica przedsiebiorstwa Pracodawcy),

przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow, w szczegdlnosci
okazywac pomoc Pracownikom nowozatrudnionym,

wykazywacd lojalnos¢ w stosunku do Pracodawcy i realizowac jego polityke
rozwoju,

podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez Pracodawce, jak réwniez poprzez samoksztatcenie
i doskonalenie zawodowe,

dbac o dobro Pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy

wszelkie informacje, ktére uzyskatl przy wykonywaniu powierzonych mu



s)

9]

obowigzkdéw, a takze w zwigzku lub przy okazji ich wykonywania, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

dba¢ o zachowanie tajemnicy zawodowej takze przez wspoétpracownikéw
i pracownikow podlegtych stuzbowo,

nie podejmowac zadnych dziatan mogacych mie¢ negatywny wptyw na
wizerunek firmy Pracodawcy, jego dobre imie i pozycje na rynku,

przed rozwigzaniem umowy O prace, a W razie jej rozwigzania bez
zachowania okresu wypowiedzenia, w dniu jej rozwigzania, zwrdcic¢
Pracodawcy wszelkie materiaty, sprzet i urzadzenia bedace wiasnoscig
Pracodawcy, a znajdujace sie w posiadaniu Pracownika oraz wszelkie
dokumenty i inne materiaty dotyczace tajemnicy przedsiebiorstwa
Pracodawcy, jakie sporzadzit, zebrat, opracowat lub otrzymat w czasie
trwania umowy o prace albo w zwigzku lub przy okazji jej wykonywania
wigczajac w to kopie, kserokopie, odpisy, a takze zapisy na innych
nosnikach zapisu danych,

niezwlocznie informowaé Pracodawce o jakichkolwiek negatywnych
zachowaniach pracownikéw, ktére mogq wywotac¢ podejrzenia o stosowanie
mobbingu.

3. Przed przystgpieniem do pracy Pracownik powinien:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

otrzymac pisemng umowe o prace okreslajacq rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy, wymiar czasu pracy
i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skfadnikow),
a takze zakres jego obowigzkoéw,

zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy,

odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisbw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt
zapoznania sie z tymi przepisami,

otrzymadé nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow,
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwania sie tymi srodkami,

otrzymaé nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze jezeli obowigzek
ich otrzymania wynika z obowigqzujacych w tym  zakresie
wewnatrzzaktadowych regulacii,

posiadaé aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan

do pracy na danym stanowisku.



8§ 4.

Zabrania sie Pracownikom:

korzystania z oprogramowania nie bedacego wiasnoscia Pracodawcy
z wykorzystaniem sprzetu Pracodawcy oraz instalowania takiego
oprogramowania na sprzecie stanowigcym wiasnos¢ Pracodawcy,

korzystania z komputerow, telefondéw oraz innych urzadzen badz przedmiotéw
stanowigcych wtasnos$¢ Pracodawcy oraz stuzbowej poczty elektronicznej do
celéow prywatnych,

kopiowania, upowszechniania i uzytkowania oprogramowania bedacego
wiasnoscia Pracodawcy na obcym sprzecie jak réwniez baz danych

uzytkowanych u Pracodawcy.

ROZDZIAL III
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 5.

1. Pracownicy powinni by¢ réowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania

stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okredlony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreélonych w ust. 1 byt, jest lub mégtby byC traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujq lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegblnie 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 pracownikow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn

okreélonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest



obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéory ma byc

osiggniety, a srodki stuzgce osiqgnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

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

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

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie

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

lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie

wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwitaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sie 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.

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.

10-11, uwaza sie rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej

lub kilku przyczyn okreélonych w ust. 1-7, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkow zatrudnienia, albo pominiecie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

c) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu réoznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,

jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub

przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru

czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
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1

12

13

14.

15

pracownikow bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosg,

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

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans

wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi

naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku

z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych

zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje

w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie

pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.
Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowgq prace lub

za prace o jednakowej wartosci. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracq, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji ~zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrebnych przepisach lub  praktyka
i doéwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

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

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawag
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac

jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zZwitaszcza nie moze



stanowi¢ przyczyny uzasadniajagcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

16.Przepis ust. 15 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien

przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ OSOB
KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI

§ 6.
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

a) potwierdzenia Pracownikowi na piSmie, przed dopuszczeniem Pracownika do
pracy, ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow,

b) zaznajomienia Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami,

c) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegolnosci
poprzez:

- organizowanie pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

- zapoznanie Pracownikow z przepisami BHP oraz przepisami o0 ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

- prowadzenie systematycznego szkolenia w  zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

- kierowanie Pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

- zapewnienie wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

- dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz o sprawno$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

d) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

e) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegoblnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania

polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,



orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

f) przydzielania Pracownikom odziezy ochronnej i roboczej, sprzetu ochrony
osobistej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wewnatrzzaktadowymi
regulacjami,

g) przydzielania Pracownikom niezbednych narzedzi, sprzetu, materiatow, itp.,

h) terminowego i prawidlowego wypfacania wynagrodzenia,

i) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych Pracownikow,

j) informowania Pracownikébw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracqg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

k) zapoznania Pracownikow z obowigzujagcymi u Pracodawcy przepisami
i zasadami w zakresie:

- porzadku i organizacji pracy,
- bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
- tajemnicy stuzbowej,

I) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych Pracownikéw,

m) ufatwiania Pracownikom w miare mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

n) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny Pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy,

0) wplywania na ksztattowanie u Pracodawcy zasad wspotzycia spotecznego,

p) szanowania godnosci i innych débr osobistych Pracownika,

gq) przeciwdziatania mobbingowi,

r) prowadzenia ewidencji czasu pracy Pracownika do celow prawidiowego
ustalenia jego wynagrodzenia,

s) terminowego wydawania Swiadectw pracy.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz od

Pracownika danych osobowych wynikajacych z przepiséw prawa.

§7.

Osoba kierujaca pracownikami jest zobowigzana do:

a) dopuszczania do pracy tylko tych podlegtych pracownikéw, ktérzy posiadajg
aktualne orzeczenie lekarskie, stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
zajmowanym stanowisku,

b) dopuszczania tylko tych podlegtych pracownikéw, ktdrzy posiadajq aktualne

szkolenia z zakresu bhp,
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c) dopuszczania do pracy podlegtych pracownikéw, tylko wowczas, gdy
korzystajg z odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,
jezeli korzystanie z nich jest konieczne na danym stanowisku,

d) prawidtowego planowania czasu pracy podlegtych pracownikéw,

e) zlecania pracy w godzinach nadliczbowych podlegtym pracownikom przy
zachowaniu wymogow, wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa pracy,

f) udzielania urlopéw wypoczynkowych podlegtym pracownikom w tym roku
kalendarzowym, w ktéorym nabyli prawo do urlopu, nie pdzniej jednak niz

do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

ROZDZIAL V
PORZADEK PRACY, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY,
PRZYJETY OKRES ROZLICZENIOWY

§ 8.

Pracownikéw obowigzuje punktualne zgtaszanie sie na stanowisku pracy.
Kazdy Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczecia pracy, wynikajacej z haromonogramu, znajdowat sie na stanowisku
pracy, gotowy do jej wykonywania.

Obowiazkiem Pracownika przed rozpoczeciem wykonywania pracy jest wtasciwe
przygotowanie sie do jej wykonywania, stawienie si¢ wypoczetym i zgtoszenie
przetozonemu gotowosci do wykonywania pracy, a w razie pracy zmianowej, takze
uzyskanie informacji od poprzednika zmianowego (Pracownika lub Pracownikéw,
ktérych zastapi na kolejnej zmianie, lub ktorych prace bedzie kontynuowat),
o pracach wykonanych i tych, ktére maja by¢ kontynuowane oraz wykonane
na jego zmianie.

Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy i obecnos¢ w pracy zgodnie
z poleceniem pracodawcy poprzez podpisanie listy obecnosci lub poprzez osobiste
odbicie elektronicznej karty w czytniku kart. Odbicie elektronicznej karty
w czytniku kart jest tylko i wyfacznie kontrola obecnosci pracownikéw w pracy
i nie stanowi ewidencji czasu pracy. Odbicie przez Pracownika elektronicznej karty
innej osoby w czytniku kart bedzie traktowane przez Pracodawce jako ciezkie
naruszenie przez Pracownika obowigzkéw stuzbowych i moze skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace z Pracownikiem bez zachowania okresu
wypowiedzenia. Potwierdzenie obecnosci pracownika Swiadczacego prace
w ramach zadaniowego systemu czasu pracy za zgoda Pracodawcy moze

nastepowac poprzez wskazanie nieobecnosci i jej przyczyn.
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Czas pracy liczy sie od momentu stawienia sie na stanowisku pracy w gotowosci
do podjecia pracy, do momentu opuszczenia stanowiska pracy.

Przetozony przydziela Pracownikowi stanowisko pracy i zakres prac do wykonania
na tym stanowisku.

Kazdy Pracownik obowigzany jest znajdowac sie przez caty czas pracy na swoim
stanowisku pracy. Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga
uprzedniej zgody przetozonego. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna (bez

zgody przetozonego), zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

. Wyjsécie w czasie pracy poza teren zakladu pracy moze nastapi¢ wytacznie po

uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody przetozonego. Powyzsze pracownik jest

zobowigzany odnotowa¢ w rejestrze wyjs¢ prywatnych lub stuzbowych. Jezeli

wyjscie prywatne zostanie odpracowane, w rejestrze nalezy wskaza¢ date

i godziny odpracowania, uzgodnione uprzednio z przetozonym i zatwierdzone

przez niego podpisem. Wyjscie prywatne wymaga ztozenia przez pracownika do

przetozonego odpowiedniego pisemnego wniosku.

Przebywanie na terenie zaktadu pracy przez czas 15 minut przed rozpoczeciem

i 15 minut po zakonczeniu pracy nie wymaga zgody przetozonego. Przebywanie na

terenie zaktadu pracy poza ustalonymi godzinami pracy i czasem wskazanym

w zdaniu poprzednim wymaga zgody przetozonego.

U Pracodawcy prowadzona jest ewidencja czasu pracy uwzgledniajaca m.in.

godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i w godzinach

nadliczbowych.

Pracownik koriczac prace obowigzany jest:

- uporzadkowac swoje stanowisko i pozostawic je w nalezytej czystosci,

- narzedzia pracy i powierzony sprzet zabezpieczy¢ przed dostepem o0s6b
trzecich w sposéb dla nich przewidziany,

- zabezpieczy¢ pomieszczenia pracy, materiaty, dokumenty, komputery,
maszyny, narzedzia pracy itd., zgodnie z wymogami wynikajacymi
z obowigzujacych przepiséw, instrukcji, zasad ochrony przeciwpozarowej.

Kazdy Pracownik po zakonczonej pracy zobowigzany jest do zabezpieczenia

swojego stanowiska pracy, ktore polega m.in. na wysprzataniu stanowiska pracy.

Zabrania sie wynoszenia narzedzi pracy, czesci zamiennych i innych materiatéw

stanowiacych wtasno$é Pracodawcy badz jemu powierzonych. Z wyjatkiem tych

przedmiotow co do ktérych pracodawca wyrazit zgode na ich wynoszenie.

Zabrania sie wykonywania prywatnych prac w zaktadzie lub z wykorzystaniem

narzedzi pracy badz urzadzer nalezacych do Pracodawcy bez wyraznej jego

zgody.
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14.Zabrania sie spozywania alkoholu, $rodkéw odurzajacych, narkotykéw lub
substancji psychotropowych na terenie zaktadu pracy.

15.Zabrania sie przebywania w zaktadzie pracy po spozyciu alkoholu i/lub $rodkéw
odurzajacych, narkotykéw lub substancji psychotropowych.

16.Zabrania si¢ wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu, $rodkéw odurzajacych,
narkotykow oraz substancji psychotropowych.

17.Palenie tytoniu oraz e-papieroséw jest dopuszczalne tylko i wytacznie w miejscach
do tego wyznaczonych.

§ 9.

1. Czasem pracy jest czas, w ktédrym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
na terenie zaktadu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

2. Dopuszczalny limit godzin nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby
pracodawcy wynosi w roku kalendarzowym 416 godzin. Praca w godzinach
nadliczbowych wymaga pisemnego polecenia bezposredniego przetozonego.
Polecenie to stanowi cze$¢ ewidencji czasu pracy. W wyjatkowych przypadkach,
Pracodawca badz bezposredni przetozony moze poinformowaé Pracownika
o koniecznosci pracy w godzinach nadliczbowych w formie ustnej, jednak
polecenie ustne pracy w godzinach nadliczbowych musi byé niezwiocznie
potwierdzone pismem. Wykonywanie pracy przez Pracownika poza normalnymi
godzinami pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli przetozony

(lub Pracodawca) wykonywania takiej pracy Pracownikowi nie polecit.

§ 10.
Pora nocna obejmuje 8 godzin, pomiedzy godzinami 22:00 a 6:00.

§ 11.

1. Pracownicy zatrudnieni co najmniej w szesciogodzinnym wymiarze czasu pracy na
dobe majg prawo do 15 minutowej przerwy, ktéra jest wliczana do czasu pracy.

2. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajacq lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do
czasu pracy.

3. O godzinie wykorzystywania przerwy przez poszczegdlnych Pracownikéw decydujg

bezposredni przetozeni.

§12.
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Pracownicy $wiadcza prace w podstawowym systemie czasu pracy z zastrzezeniem
zapisu ust. 2.

Pracownicy, ktorych tre$¢ informacji do umowy o prace wydana na podstawie
art. 29 § 3 k.p. tak stanowi Swiadcza prace w ramach zadaniowego systemu czasu
pracy.

Do rozliczania czasu pracy Pracownikéw stosowane sg dwunastomiesieczne okresy
rozliczeniowe pokrywajace sie z danym rokiem kalendarzowym.

Dni pracy, godziny rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegdlnych dniach oraz
dni wolne od pracy Pracownikéw $wiadczacych prace w podstawowym systemie
Czasu pracy wynikajq z tworzonych rozktadéw czasu pracy (harmonograméw).
Rozktady czasu pracy (harmonogramy) sa ustalane na okres co najmniej jednego
miesigca. Pracownik otrzymuje informacje o harmonogramie na tydzien przed
rozpoczeciem okresu, na ktéry harmonogram zostat sporzadzony.

Pracodawca lub osoba upowazniona w obiektywnie uzasadnionych przypadkach jak
np.: choroba pracownika, urlop itp. moze dokona¢ zmiany planowanych dni i/lub
godzin pracy w czasie trwajacego okresu rozliczeniowego. O zmianie Pracownik
musi zostaC poinformowany co najmniej w dniu poprzedzajacym dzien pracy
zgodnie ze zmienionym rozktadem czasu pracy. Swiadczenie pracy wedtug
zmodyfikowanego harmonogramu, przy zachowaniu powyzszego trybu, nie
uzasadnia roszczenia Pracownika o wynagrodzenie za przestdj, czy tez
0 wynagrodzenie i dodatek za prace w godzinach nadliczbowych. W tych sytuacjach

praca taka bowiem nie wystepuje.

§ 13.

Za prace w niedziele oraz Swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6:00

w tym dniu a godzing 6:00 w nastepnym dniu.

1

ROZDZIAL VI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 14.
Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
Pracodawca moze stosowac:

- kare upomnienia,
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- kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowacd
réwniez kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za jeden dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie Pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszac
dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1 - 3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 15.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika.
Osobami uprawnionymi do wystuchania jest Pracodawca, lub upowazniona
przez niego osoba.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze byé
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1. nie
rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
Pracownika do pracy.

§ 16.
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego

wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych Pracownika.

§17.
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy

stosunek do pracy.
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§ 18.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, Pracownik
moze w ciqgu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciqgu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 jego odrzuceniu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy Pracodawca jest zobowigzany zwrdci¢
Pracownikowi rownowartos$¢ kwoty tej kary.

§ 19.
Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze

z witasnej inicjatywy uznac kare za niebyfq przed uptywem tego terminu.

ROZDZIAL VII
DYSCYPLINA PRACY - USPRAWIEDLIWIENIA

§ 20.

Przestrzeganie dyscypliny pracy jest podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika.

§ 21.

1. Wszyscy Pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy zobowigzani sq do punktualnego rozpoczynania pracy i nie opuszczania swego
miejsca pracy w godzinach pracy. Kazdorazowe pdzniejsze rozpoczecie, wzglednie
wczesniejsze zakonczenie pracy, a takze przerwanie pracy, wymaga uprzedniego
uzgodnienia z przetozonym, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w niniejszym
Regulaminie.

2. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$¢ Pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
Pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy, wskazane przez Pracownika i uznane przez Pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
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wynika z kodeksu pracy, z przepisbw wykonawczych do kodeksu pracy albo
z innych przepiséw prawa.

§ 22,

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. Pracownik ma prawo do wurlopu na zadanie w wymiarze wynikajagcym
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa pracy. W przypadku checi
skorzystania z urlopu na zadanie Pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ zadanie
udzielenia takiego urlopu bezposredniemu przetozonemu. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczesniej, tak by umozliwi¢ Pracodawcy
zorganizowanie zastgpstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia
dokonuje sie w formie pisemnej.

3. Pracownik, ktéry nie zgtosit zamiaru wykorzystania urlopu na zadanie w terminie
i w sposéb, o ktérym mowa ust. 2 powyzej, ma obowigzek zgtosi¢ ten zamiar
bezposredniemu przetozonemu najpdzniej w dniu rozpoczecia korzystania z urlopu
na zadanie najpozniej przed godzing rozpoczecia pracy wedtug obowigzujacego
Pracownika rozktadu czasu pracy. Zgtoszenia mozna dokona¢ osobiécie, telefonicznie
(w tym takze za pomocg SMS-a). Samo zgtoszenie przez Pracownika zadania
udzielenia urlopu na zadanie nie jest réwnoznaczne z udzieleniem przez Pracodawce
takiego urlopu - mozliwos¢ skorzystania przez Pracownika z urlopu na zadanie
wymaga udzielenia przez Pracodawce urlopu (wyrazenia zgody).

4. Po powrocie do pracy, Pracownik powinien niezwtocznie potwierdzi¢ wykorzystanie

urlopu na zadanie na druku obowigzujacym u Pracodawcy.

§ 23.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, Pracownik jest
zobowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci
i przewidzianym okresie jej trwania, nie poézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, telefonicznie lub za
posrednictwem oséb trzecich. O powyzszym Pracownik jest zobowigzany

poinformowac bezposredniego przetozonego lub pracownika dziatu personalnego.

§ 24.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy,
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2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordob zakaznych, w razie odosobnienia Pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie Pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawiennictwa, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policje - w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajacq stawienie sie Pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie Pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie , ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 25.
1. W przypadku spdznienia sie do pracy, Pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje
o formie usprawiedliwienia (ustna, pisemna) podejmuje przetozony, ktéoremu
Pracownik podlega.
2. Jezeli spdznienie wynikato z przyczyn niezawinionych przez Pracownika (opdznienia
komunikacyjne PKP, PKS i inne przypadki natury wyzszej), Pracownik winien

dostarczy¢ stosowne zaswiadczenie o tych okolicznosciach.

§ 26.
1. Kazdy Pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci oraz
obowigzku powstrzymania sie od stosowania narkotykow, srodkoéw odurzajacych
i substancji psychotropowych.
2. Naruszenie przez Pracownika obowigzku okreslonego w ust.1 zachodzi w przypadku:
a) stawienia sie do pracy pod wptywem alkoholu lub pod wptywem narkotykéw,
srodkow odurzajacych lub substancji psychotropowych,
b) przebywania w zakfadzie pracy po spozyciu alkoholu,
c) spozywania alkoholu, przyjmowania narkotykéw lub srodkéw odurzajacych
w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy,
d) posiadania na terenie zaktadu pracy alkoholu, narkotykow, s$rodkéw
odurzajacych

lub substancji psychotropowych.
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3. W razie uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci,
oraz obowigzek powstrzymania sie od stosowania narkotykéw, srodkéw odurzajacych
i substancji psychotropowych Przetozony Pracownika ma obowigzek niedopuszczenia
go do pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomosci.

4. Pracownik nie dopuszczony do pracy w zwigzku z naruszeniem obowigzku trzezwosci
moze zada¢ przeprowadzenia badan koniecznych do ustalenia zawartosci alkoholu
w organizmie oraz obecnosci w organizmie narkotykéw, srodkéw odurzajacych
lub substancji psychotropowych.

5. Przez stawienie sie do pracy pod wptywem alkoholu / przebywania w zaktadzie pracy
po spozyciu alkoholu nalezy przez to rozumie¢ kazdy dodatni wynik
przeprowadzonego badania stanu trzezwosci.

ROZDZIAL VIII
PRZEPISY BHP

§ 27.

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego Pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisdow przeciwpozarowych.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisbw wymienionych
w ust. 1, w szczegdlnosci przez wydawanie stosownych polecen i egzekwowanie ich
wykonania, usuwanie ewentualnych uchybien Ilub zagrozen oraz zapewnienie
niezwtocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy i wskazan
lekarskich.

3. Przed dopuszczeniem do pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe
i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami. Obowigzkiem
Pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich. Badania profilaktyczne sa
wykonywane w placowce medycznej wskazanej przez Pracodawcge na koszt
pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie Pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzi¢
okresowe szkolenia w tym zakresie.

5. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdétowe instrukcje i wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy. Pracownik po odbyciu
szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi odby¢

instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
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sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bhp. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie

z przepisami oraz zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.

6. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

7

8.

10.

Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie
egzaminom z zakresu szkolenia. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
odbywajq sie w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w sSrodowisku pracy oraz informowaé go
0 sposobach postugiwania sie tymi srodkami. Pracodawca jest obowigzany dostarczyc¢
Pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone
w Polskich Normach:
a) jezeli odziez wtasna Pracownika moze ulec zniszczeniu Ilub znacznemu
zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Tabela przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz okresy ich uzytkowania, a takze zasady gospodarki i konserwacji odziezy
roboczej, obuwia ochronnego i srodkéw ochrony indywidualnej wynikajg z odrebnego
zarzadzenia Pracodawcy, wydanego na podstawie niniejszego przepisu.
Pracodawca informuje Pracownikédw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg podczas szkolenia wstepnego, instruktazu stanowiskowego
z zakresu bhp. Powyzsze nastepuje poprzez okazanie karty oceny ryzyka do wgladu
i doktadne omowienie wystepujacych zagrozen.
Pracodawca informuje pracownikow o jakiejkolwiek zmianie w zakresie ryzyka
zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang pracg podczas m.in. spotkania
z pracownikami lub szkolenia okresowego w dziedzinie bhp. Wybdr sposobu
informowania pracownikdbw o zmianie w zakresie ryzyka zawodowego zalezy od
okolicznosci konkretnego przypadku tak, by poinformowanie byto niezwioczne.
Poinformowanie pracownikow o zmianie nastepuje poprzez okazanie karty oceny

ryzyka do wgladu i doktadne oméwienie wystepujacych zagrozen.

§ 28.

Zabrania sie Pracownikom:

a) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
b) samowolnego przerabiania Ilub demontowania elementéw wyposazenia

technicznego, bez upowaznienia Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.
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ROZDZIAL IX
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM

§ 29.
Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL X
ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 30.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
W razie:
- Slubu Pracownika, urodzenia sie dziecka Pracownika - przez 2 dni
- $lubu dziecka Pracownika - przez 1 dzien

- zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki,

ojczyma lub macochy - przez 2 dni
- zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia,

babki, dziadka albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu

Pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg - przez 1 dzien

ROZDZIAL XI
TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 31.
1. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, jeden raz w miesigcu, kazdego 30 dnia
miesigca kalendarzowego na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy.
2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w poprzednim dniu roboczym.
3. Jezeli pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wypfate
wynagrodzenia do rak wiasnych wynagrodzenie wyptacane jest w siedzibie

Pracodawcy w dziale ksiegowosci.

ROZDZIAL XII
MONITORING
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§ 32.

Cel, zakres oraz sposéb stosowania monitoringu okresla zatacznik nr 2 do niniejszego

regulaminu.

ROZDZIAL XIII
PRZEPISY KONCOWE
§ 33.

1. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie aneksu, w tym samym trybie co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

3. Regulamin wchodzi w 2zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go
do wiadomosci Pracownikow, poprzez wytozenie w dziale kadr tj. w dniu 1 marca 2022
roku.

4. Pracodawca zapoznaje z tresciq regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy

Pracownika przed dopuszczeniem pracownika do pracy, a Pracownik potwierdza

znajomos¢ regulaminu stosownym os$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej.

. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych

szczegbtowo niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja przepisy kodeksu pracy

oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

EKTOR

?ntru ultory
w Fywi
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4.

Miejskiego Centrum Kultury w Zywcu z dn. 15.02.2022 r.

CEL, ZAKRES ORAZ SPOSOB ZASTOSOWANIA MONITORINGU

w Miejskim Centrum Kultury w Zywcu

Pracodawca korzysta ze stosowanego na terenie zakfadu pracy monitoringu
wizyjnego umozliwiajacego rejestracje obrazu w sposéb automatyczny i ciagty,
w celu zapewnienia bezpieczenstwa Pracownikow, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazic
Pracodawce na szkode.

Monitoring obejmuje swoim zakresem teren wokot zaktadu pracy oraz
pomieszczenia biurowe na terenie zaktadu pracy z wylaczeniem pomieszczen
sanitarnych, szatni, stotdwek oraz palarni. Pomieszczenia i teren objete
monitoringiem, oznaczone sa W sposob widoczny i czytelny za pomoca tablic
informacyjnych.

Nagrania obrazu pozyskane w wyniku stosowania monitoringu sg przetwarzane
wyltacznie dla celéw oznaczonych powyzej. Materiaty pozyskane z monitoringu sg
przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce. Po uptywie tego okresu
materiaty te beda niszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich odtworzenie. Poprzez
nadpisanie ich nowymi danymi. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig
dowdéd w postepowaniu prowadzonym na podstawnie prawa lub pracodawca
powzigt wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ten
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

Dostep do materiatéw pozyskanych z monitoringu maja jedynie osoby, ktére

sq upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych.

DY EETOR
Miejskieg

23



