ZARZADZENIE Nr 8/2023
Dyrektora Wrzesinskiego Osrodka Kultury we Wrzesni

z dnia 14 marca 2023 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy Wrzesinskiego Osrodka Kultury we Wrzes$ni.

Na podstawie art. 104 § 1 - 104’ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity
Dz.U. 22022, poz. 1510 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin pracy Wrzesinskiego Osrodka Kultury we Wrzeéni stanowiacy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Wrzesinskiego Os$rodka Kultury we Wrzesni
do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu oraz zlozenia pisemnego potwierdzenia w/w faktu.

§3
Regulamin, o ktéorym mowa w §1 zostanie podany do wiadomosci pracownikow
w dniu 14 marca 2023 r. i wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom Wrzesinskiego Osrodka Kultury we Wrzes$ni.

§4
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Wrzesinskiego Osrodka Kultury we Wrzesni Nr 10/2015 z dnia
1 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy dla pracownikéw Wrzesinskiego
Osrodka Kultury we Wrzesni wraz ze zmianami.

§5

Zarzadzenie ma zastosowanie od 1 kwietnia 2023 roku.

Z upowaznienia Dyrektora

/-/ Anna Olkowska

Zastgpca Dyrektora
Wrzesinskiego Osrodka Kultury



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2023
Dyrektora Wrzesinskiego Osrodka Kultury
z dnia 14 marca 2023 r.

REGULAMIN PRACY WRZESINSKIEGO OSRODKA KULTURY

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy Wrzesinskiego Osrodka Kultury we Wrze$ni, zwany dalej Regulaminem, ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy, zwigzane z tym prawa 1 obowigzki Wrzesinskiego
Osrodka Kultury, zwanego dalej pracodawcg oraz pracownikow.

§2
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku
pracy, rodzaj pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

2. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu 1 $cisle je przestrzegac.

3. Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ kazdego pracownika z trescig Regulaminu przed
opuszczeniem do pracy, a pracownik potwierdzi¢ to pisemnie.

ROZDZIAL 11 )
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§3
Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:
1) przydziela¢ prace zgodnie z trescig aktu na podstawie, ktorego nastgpito nawigzanie stosunku
pracy,
2) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, kwalifikacji
1 predyspozycji pracownika,
3) zaznajamia¢ pracownikow z zakresem ich obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci, sposobem
wykonywania pracy na powierzonym stanowisku, zalezno$cig stuzbowg oraz zakresem informacji
objetych tajemnica okre§long w odpowiednich ustawach dla umoéwionego z pracownikiem rodzaju
pracy,
4) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
5) stosowac obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich pracy,
6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz profilaktyczng opiek¢ medyczna,
7) rébwno traktowaé wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18* K.p.,
8) przeciwdziala¢ mobbingowi, czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczacego pracownika
lub skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajacego na uporczywym lub dhugotrwatym
ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacego u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujacej lub majacej na celu ponizenie lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikéw,
9) terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

§4
1. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy w szczegodlnoSci:
1) przestrzeganie prawa i dyscypliny pracy,
2) wykonywanie zadan o$rodka sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



3) dbatos¢ o przadek i czystos¢ stanowiska pracy,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej (informacje techniczne, technologiczne,
handlowe 1 organizacyjne dotyczace pracodawcy, a ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode),

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikiem, wspotpracownikami
1 obywatelami,

6) stosowac si¢ do polecen pracodawcy, ktore dotycza pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace,

7) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

8) dbanie o dobro pracodawcy i ochrona jego mienia,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

11) po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pracy,

12) zachowanie trzezwosci na terenie zaktadu pracy,

13) dbanie o nienaganny ubidér 1 schludny wyglad, ponadto str6j musi by¢ adekwatny
do zajmowanego stanowiska,

14) pracownik, ktory zauwazy zachowania innego pracownika, mogace nosi¢ znamiona mobbingu,
powinien zglosi¢ ten fakt Dyrektorowi,

15) przestrzeganie Regulaminu, ustalonego porzadku i1 organizacji pracy oraz przepisOw bhp
1 przeciwpozarowych, zasad wspolzycia spotecznego,

16) nieujawnianie informacji objetych ochrona danych osobowych, do uzyskania ktérych zostat
upowazniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa
w tym zakresie.

§5
W zwiagzku z zakonczeniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwréci¢ pracodawcy pobrane materialy 1 narzedzia pracy oraz odziez robocza 1 ochronna,
2) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek, przedmiotéw i urzadzen,
3) rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych zadan,
4) zwroécié legitymacje stuzbowa, jesli byla wydana.

ROZDZIAL 111
CZAS PRACY

§6
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
we Wrzesinskim Osrodku Kultury lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. Okres rozliczeniowy dla wszystkich pracownikéw wynosi 1 miesigc liczony od 1 stycznia
kazdego roku kalendarzowego.



§7
Za prac¢ W porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nast¢pnego.

§8
We Wrzesinskim Osrodku Kultury stosuje si¢ si¢ nastgpujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy, w ktorym rozklad czasu pracy ustala si¢ od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00,
2) zadaniowy system czasu pracy,
3) ruchomy czas pracy.

§9
1. Rozktad czasu pracy ustala si¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 16:00.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze dokonaé odstepstw od rozktadu czasu pracy
okreslonego w § 9 ust.1 wobec niektorych pracownikoéw i wyznaczy¢ stanowiska, na ktorych czas
pracy bedzie okre§lony wymiarem ich zadan lub ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 10
Terminy przystugujacych dodatkowych dni wolnych od pracy ustala Dyrektor w formie
zarzadzenia.

§ 11
1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej powierzonej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zgodnie z zawartym stosunkiem pracy, chyba ze warunki
pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja  bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub Zycia pracownika albo, gdy wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadku szczegdlnych potrzeb
pracodawcy oraz koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii. Praca w godzinach nadliczbowych
dozwolona jest tylko na wyrazne polecenie pracodawcy.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do 8 lat.

4. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu 1 rozktadu czasu pracy.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa
prawo dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

6. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 350 godzin
w roku kalendarzowym.

7. Dokumentowanie czasu nadgodzin winno nastgpi¢ poprzez pisemne sporzadzenie wykazu
nadgodzin, potwierdzenie go przez pracodawce oraz zlozenie w kadrach niezwlocznie
po zakonczeniu miesigca.



8. Wykorzystanie czasu wolnego za nadgodziny powinno nastapi¢ bez zbednej zwloki,
W przyjetym okresie rozliczeniowym.

9. Wyplate wynagrodzenia za nadgodziny zatwierdza Dyrektor.

ROZDZIAL 1V
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 12
Siedziba pracodawcy miesci si¢ we Wrzesni przy ul. Tadeusza Kosciuszki 21.

§ 13
1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorgecznego
podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczgciem pracy w danym dniu.

2. Podpisywanie listy obecno$ci za innych pracownikow oraz jej podpisywanie niezgodnie
ze stanem faktycznym stanowi cigezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

3. W przypadku gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajgca stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawcge o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie
lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

§ 14
1. Pracownicy sg obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach w gotowosci do pracy.

2. Spdznienie do pracy moze by¢ usprawiedliwione wylgcznie waznymi okoliczno$ciami.
Pracownik jest zobowigzany odpracowac spdznienie tego samego dnia lub najpdzniej w dniu
nastgpnym.

3. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy sg dozwolone tylko po uzgodnieniu z pracodawcag
1 odnotowaniu tego faktu w ksigzce wyjs¢.

4. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody Dyrektora.

5. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny i skutkuje
odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownika.

§ 15
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystac
z 15 — minutowej przerwy $niadaniowej w pracy, wliczanej do czasu pracy.

§ 16
O kazdej istotnej zmianie dotyczacej spraw osobowych pracownik jest zobowigzany powiadomic¢
pracodawce, przedkladajac odpowiedni dokument (dotyczy w szczegodlno$ci: zmiany nazwiska,
adresu, numeru telefonu, stanu rodzinnego - jesli zamierza korzysta¢ z odpowiednich §wiadczen,
zmiany dowodu osobistego, podniesienia poziomu wyksztatcenia, odbytych szkolen, udzielonych
upowaznien itp).

§ 17
1. Dokumenty 1 pieczatki nalezy przechowywa¢ w miejscach niedostgpnych dla osob
niepowotanych.



2. Stanowisko pracy winno by¢ utrzymane w porzadku i czystosci.

3. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkna¢ na klucz, po uprzednim wylaczeniu
urzadzen elektrycznych i zamknigciu okien.

4. Klucze do pomieszczen przechowywane sg wytacznie w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 18
W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, Dyrektor wyznacza
na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych
pracownikow.

§ 19
1. Pracownik podczas wykonywania pracy korzysta wylgcznie ze sprzg¢tu stuzbowego i wytacznie
na potrzeby shuzbowe.

2. Niedopuszczalne jest wgrywanie i1 uzywanie jakichkolwiek programow bez zgody osoby
uprawnionej. Nieprzestrzeganie powyzszego obowigzku moze stanowi¢ cig¢zkie naruszenie
obowigzkow pracowniczych.

§ 20
Na terenie osrodka zabrania si¢ pracownikom:
1) wynoszenia narzedzi pracy, materialdow i dokumentéw poza miejsce pracy bez zezwolenia
pracodawcy,
2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bgdacych witasnoscig
pracodawcy,
3) urzadzania spotkan towarzyskich bez zgody Dyrektora,
4) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkoéw odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu 1 powyzszych srodkow,
5) prowadzenia oraz korzystania z wszelkich form handlu obnos$nego, akwizyc;ji itp.,
6) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi.

§ 21
1. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
pracodawca jest obowigzany nie dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy.
2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwos$ci i na obecno$¢ srodkow dziatajacych podobnie
do alkoholu przeprowadza pracodawca lub inny pracownik upowazniony przez pracodawcg.
3. Badanie stanu trzezwos$ci 1 na obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu dokonuje
si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza.
4. W przypadku, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci
1 na obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, przeprowadzenie takiej kontroli zleca
si¢ organom policji.
5. Osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwosci i na obecno$¢ srodkow dziatajacych podobnie
do alkoholu pracownika sporzadza protokot z kontroli.
6. W przypadku potwierdzenia stanu nietrzezwosci po spozyciu alkoholu lub innych $rodkéw
dzialajacych podobnie do alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest obowigzany ponies¢ koszty
tej kontroli.



§ 22
1. Celem ochrony bezpieczenstwa pracownikow zatrudnionych we Wrzesinskim Osrodku Kultury
oraz zabezpieczenia mienia nalezagcego do Pracodawcy oraz ochrony bezpieczenstwa
przyjmowanych petentow wprowadzony jest monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu
obrazu, bez dzwieku, przez zamontowane w siedzibie Wrzesinskiego Osrodka Kultury i wokoét
budynku kamery i inne niezb¢dne urzadzenia. Monitoring prowadzony jest calodobowo.
2. Spis miejsc, w ktorych zainstalowane sg elementy systemu monitoringu oraz miejsce ich zapisu,
znajduje si¢ we Wrzesinskim Osrodku Kultury. Ze wzgledow bezpieczenstwa nie bedzie podawany
do publicznej wiadomosci.
3. Dostgp do materiatbw z monitoringu maja wytgcznie osoby upowaznione do przetwarzania
zawartych w nich danych. Na osobach upowaznionych spoczywa obowigzek zachowania
w tajemnicy tych danych przez czas nieokreslony. Dostep pozostalych pracownikéw oraz osob
postronnych do urzadzen rejestrujacych jest zabroniony. Zakazu nie stosuje si¢ do: upowaznionych
pracownikoOw serwisu urzadzen rejestrujacych obraz w celu dokonania niezbednych napraw
1 czynnos$ci serwisowych.
4. Nagrania z monitoringu wizyjnego beda przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 30 dni,
liczac od dnia ich powstania. Po uplywie tego okresu materialty beda niszczone w sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie. W przypadku, w ktérym nagrania stanowig dowod
W postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos$¢, iz moga
one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony powyzej ulega przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postgpowania.
5. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do pracy, otrzymuje informacje
o funkcjonujagcym na terenie Wrzesinskiego Osrodka Kultury monitoringu wraz ze wskazaniem
na obszardéw objetych jego zasiegiem.
6. Klauzula informacyjna dotyczaca ww. monitoringu uzyskuje brzmienie:

»Klauzula informacyjna — monitoring wizyjny

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016, nr 119, s. 1) zwanego dalej ogdlnym
rozporzadzeniem o ochronie danych informuje, iz:

1) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony
mienia na podstawie art. 22%1i art. 22° Kodeksu pracy w zwigzku z art. 5 i art. 6 ust. 1 lit. ¢ i lit. T
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego  przeptywu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE
(Dz.Urz.UE.L.2016.119.1).

2) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa,

3) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do 30 dni, a udostgpniane tylko i wylacznie
na wniosek o dostep do nagran kierowanych do administratora przez organy publiczne i1 stuzby



porzadkowe,

4) posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

5) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego”.

ROZDZIAL V
URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY.

§ 23
1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Termin urlopu ustala pracodawca po porozumieniu z pracownikiem. Z urlopu wypoczynkowego
pracownik moze skorzysta¢ dopiero po wyrazeniu zgody przez pracodawce na  urlop
w okreslonym terminie. Wyrazenie zgody nastepuje poprzez podpisanie wniosku urlopowego,
ktoéry nalezy ztozy¢ przed rozpoczgciem urlopu.

3. Urlop na zadanie przystuguje pracownikom zgodnie z Art. 167 ? Kodeksu pracy i powinien by¢
zgloszony najpdzniej w dniu urlopu do godziny 8.00.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs$¢
wypoczynku powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 24
Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba
trwajacg dtuzej niz 30 dni, obowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace
zdolno$¢ do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku, wydane przez jednostke
medycyny pracy. W przypadku niedopetienia tego obowigzku pracownik nie jest dopuszczany
do pracy.

§ 25
1. W wyjatkowych wypadkach zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych itd.,
W czasie przeznaczonym na prace, moze nastgpi¢ za zgodg pracodawcy.

2. Czas niezbednych wyjs¢ w celach osobistych nalezy odpracowac a odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych. Termin odpracowania pracownik ustala z pracodawca.
Odpracowanie powinno nastgpi¢ nie pézniej niz do konca okresu rozliczeniowego.

ROZDZIAL VI
ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 26
1. Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu przelewem
na konta osobiste pracownikow za ich wczesniejsza zgoda wyrazong na pismie.



2. Wyplata innych $§wiadczen, m. in. nagrod jubileuszowych, odpraw nastgpuje w terminach
okreslonych w przepisach szczegdlnych.

3. Wynagrodzenie za pracg platne miesiecznie wyptaca si¢ z dotu do 28 dnia kazdego miesiaca.

4. Jezeli dzien wymieniony w ust. 3 jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia dokonuje
si¢ w dniu poprzedzajacym.

ROZDZIAL V11
KARY

§ 27
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny  pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez  usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu lub §rodkow dziatajacych podobnie
do alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zng.

3. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzig¢cia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

§ 28
Do razacych naruszen przez pracownikoéw ustalonego w osrodku porzadku i dyscypliny pracy,
uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy tacznie z rozwigzaniem stosunku
pracy bez zachowania okresu wypowiedzenia, nalezy w szczegodlnosci:
1) nie wykonywanie lub razaco niedbate wykonywanie obowiazkow 1 polecen pracodawcy,
2) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi z umowy o prace bez zezwolenia
pracodawcy,
4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu i $rodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu w czasie pracy; dotyczy odpowiednio takze innych §rodkow
odurzajacych,
5) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
6) naruszenie obowigzkow wynikajacych z przepiséw o informacjach niejawnych,
7) razace nieprzestrzeganie innych postanowien Regulaminu, zarzadzen oraz przepisOw bhp i
przeciwpozarowych.



ROZDZIAL VIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 29
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i1 zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy, w szczegdlnosci przez:
1) zapewnienie nalezytego stanu budynkow, pomieszczen pracy, terendw i urzadzen technicznych,
2) organizowanie profilaktycznej opieki medyczne;,
3) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie bhp,
4) dostarczanie pracownikom srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego,
5) ustalanie okoliczno$ci 1 przyczyn wypadku przy pracy, w drodze do pracy i z pracy.

§ 30
W zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe] pracownicy
sa w szczeg6lnosci obowigzani:
1) zna¢ przepisy bhp i1 ochrony przeciwpozarowej oraz bra¢ udziat w szkoleniach,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z zasadami bhp oraz przeciwpozarowymi,
3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i narzg¢dzi pracy,
4) uzywa¢ S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim,
6) niezwlocznie zawiadamia¢ pracodawce o wypadkach i1  zagrozeniach z zakresu bhp
1 bezpieczenstwa pozarowego oraz ostrzega¢ przed nimi osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia,
7) w razie pozaru lub zagrozen o podobnym charakterze postepowaé zgodnie z zakladowa
instrukcjg postepowania na wypadek pozaru w budynku Wrzesinskiego Osrodka Kultury,
8) wspotdziata¢ z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkow bhp i przeciwpozarowych.

§ 31

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne obejmujace instruktaz ogolny

1 stanowiskowy.
2. Odbycie stosownego przeszkolenia pracownik potwierdza na pismie.
3. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepisow i1 zasad bhp oraz dotyczacych zajmowanego
stanowiska jest zabronione.
4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp, ktéorych zakres 1 czgstotliwos¢
dla poszczegdlnych stanowisk pracy okresla pracodawca uwzgledniajac obowigzujace przepisy.

§ 32
1. Pracodawca zapewnia pracownikom odziez i obuwie robocze jezeli odziez wlasna moze ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu albo ze wzgledu na wymagania sanitarne
lub bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Pracodawca w drodze zarzadzenia ustala stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego, warunki wyptacania ekwiwalentu za
uzywanie wilasnej odziezy oraz stanowiska i rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej, na
ktérych ich uzywanie jest niezbedne a takze szczegdétowe zasady przystugiwania positkow
profilaktycznych 1 napojow.



§ 33
Czas pracy kobiety w cigzy, pracujacej na stanowisku z monitorem ekranowym, nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa
przerwa, wliczana do czasu pracy. W przypadkach wystgpowania pracy o innym charakterze majg
zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 03 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet
karmigcych dziecko piersig ( Dz. U. 2017.796 )

§ 34
Pracownicy sg informowani o zagrozeniach i ryzyku zawodowym wystepujacym na zajmowanym
stanowisku pracy podczas wstepnych szkolen bhp, co potwierdzaja wtasnorgcznym podpisem.

§ 35
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny
dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy i innych aktow prawa pracy.

Z upowaznienia Dyrektora

/-/ Anna Olkowska

Zastepca Dyrektora
Wrzesinskiego Osrodka Kultury



