REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W JASTRZEBIU ZDROJU

Rozdzial [

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

W oparciu o art. 104 § 1 Kodeksu Pracy ustala si¢ Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Kultury
w Jastrzebiu Zdroju zwanego dalej ,MOK”, , pracodawca” lub "Zakiadem pracy” zwany dalej
regulaminem” okreslajacy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiagzki pracodawcy i pracownikow. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza
pracownikow Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju bez wzgledu na rodzaj pracy

i zajmowane stanowisko siuzbowe.

§ 2
Pracodawce reprezentuje Dyrektor MOK, z tym, ze czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje Dyrektor MOK lub inna osoba wyznaczona do tego przez Dyrektora MOK.

§ 3
Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych MOK ponosza odpowiedzialno$¢ wobec
Dyrektora MOK z tytutu nadzoru nad pracg podlegtych pracownikow.
Rozdziat I
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 4

1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:

1) szanowaé godnosé i inne dobra osobiste pracownikow,

2) zaznajamiac¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw ( okreslonym
w indywidualnym zakresie obowiazkow), sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

3) organizowaé prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy,

4) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa t higieny pracy,

5) zapewnia¢ porzadek i dyscypling pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) ksztaltowaé dobrg atmosfer¢ pracy,

8) umozliwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych érodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

11) stwarza¢ sprzyijajace warunki do wprowadzania nowych metod i technik pracy oraz
dokonywania przez pracownikOw usprawnien w pracy,

12) prowadzié¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikdw, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wptywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego.




2. Pracodawca informuje pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okresiony — o wolnych
miejscach pracy na spotkaniach z pracownikami Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu
Zdroju.

Rozdzial 1T

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§5

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdinoéci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pefnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego trakiowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Pracownik sklada pisemne oswiadczenie
0 zapoznaniu Si¢ Z wW/w przepisami.

§ 6

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 5.

§ 7

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okre§lonych w § 5 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 8

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapic¢ nickorzystne
dysproporgje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezgcych do grupy wyr6znionej ze wzglgdu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 5,
chyba, ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, kiory ma by¢ osiggnigty, a srodki shuzace osiggnigciu tego celu sy
wiasciwe 1 konieczne.

§ 9

1. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 6 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, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajace;
atmosfery (molestowanie)

2. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, kiérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcel,
wrogiej, ponizajace], upokarzajacej fub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy ( molestowanie seksualne).




3. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sig molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji wobec
pracownika.

§ 10

7 naruszenie zasady rownego traktowania w zatradnieniu, z zastrzezeniem § 6-8, uwaza sie

rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w

§ 5, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczei zwiazanych z praca,

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

§11

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajj dzialania proporcjonaine do

osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 5 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
pracownikowt,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikow, bez powolywania si¢ na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 5 ust. 1,

3) stosowaniu Srodkow, ktére réznicuja sytuacie prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

§12

Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyréznionych z jednej lub kitku przyczyn okrelonych w § 5 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzy$é takich pracownikow faktycznych nieréwnosei, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§ 13

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za pracg
o0 jednakowej wartosci.
§ 14

1. Wynagrodzenie o kiérym mowa w § 13 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracy, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

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




§ 15

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

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nic moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi€ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosuitku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdziat IV
FZAKAZ DYSKRYMINACJSE
§16

i. Jakakolwick dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnoé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

2. Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednio przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow
— postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami nie majacymi charakteru

dyskryminacyjnego.

Rozdzial V
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§ 17

1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspdlpracownikow.

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowg o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawey odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow. :

5. O$wiadczenie pracownika 0 rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapic na pismie z
podaniem przyczyny, o kidrej mowa w ust. 2 uzasadniajgcej rozwigzanie urnowy.




Rozdziat VI

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§18

1. Pracownicy s3 zobowiazani wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa O prace.

2. Do obowiazkow pracownika Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju nalezy
w szczegolnoSci:

a) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

b) dbatosé o prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan,

¢) dazenie do uzyskaaia jak najlepszych wynikow pracy,

d) przestrzeganie prawa,

e) przesirzeganie ustalonego czasu pracy,

f) dbalos¢ o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz racjonalne i zgodne z przeznaczeniem
jego uzytkowanie,

g) sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego,

h) uprzejmoscé i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspolpracownikami
oraz interesantami,

i) zachowanie trzezwosci w pracy i na terenie zaklacu pracy,

j) przestrzeganie zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

k) gospodarno$é i oszczednos$¢ na rzecz zakiadu pracy,

1) niezwloczne powiadomienie przeloZonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku przy
pracy atbo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

1) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na

szkodg,

m) zachowanie w tajemnicy informacji organizacyjnych zakladu pracy, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

n) przestrzeganie tajemnicy paistwowej i stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

o) nalezyte zabezpieczenie, po zakoficzeniu pracy, narzg¢dzi, urzadzen i pomieszczei. pracy.

p) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdizycia spolecznego.

§ 19

1. Pracownicy sa zobowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom i nie wykraczajacej poza warunki wynikajgce z umowy
o prace oraz z zakresu czynnosci.

2. Jesli wymagaija tego poirzeby pracodawcy, pracownicy s3 zobowiazani do wykonywania fakze
zleconych im prac innych, niz okreslone w umowie o pracg, w okresie nie przekraczajgcym
3 miesigcy w roku kalendarzowym, pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow.

§ 20

Pracownik Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju nie moze:

1) wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie stanowiloby przestgpstwo lub narazitoby MOK na
straty. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem
pracownik powinien przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezZenia, a w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia — winien je wykonac, o ile nie spowoduje to popelnienia
przestepstwa, zawiadamiajgc Dyrektora MOK o fakcie wykonania tego polecenia,




2) wykonywaé zajec, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby
wywolaé podejrzenie o stronniczosc Jub interesownos¢,

3) opuszczaé stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przeloZonego,

4) operowaé maszypami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow i czynnodci,

5) samowolnie demontowa¢ czgsci maszyn, urzgdzen i narzedzi oraz dokonywac innych napraw
bez specjalnego upowaznienia,

6) samowolnie usuwac ostony i zabezpieczenia maszyn, urzadzen i narzedzi, czyécic i naprawiaé
maszyny i aparaty bedace w ruchu lub pod napigciem elekirycznym.

§21

Kierownicy komorek organizacyjnych zakladu pracy zobowigzani sg do wypelniania
obowigzkoéw okreslonych w § 18- § 19 oraz do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
2) whasciwego organizowania pracy podwiadnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komorce organizacyjnej,
4) nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwiadnych,
5 organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami BHP,
6) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$é srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
7) egzekwowanie przestrzegania przez podwiadnych przepisow BHP,
8) wyznaczania zastepstw w okresie wiasnej nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosct w pracy
podlegtych im pracownikow,
9} dbania o sprawnosé $rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,
10)organizowania, przygotowywania i prowadzenia prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,
11) poszanowania osobistej godnoéci pracownika oraz dbanie o wiasciwg atmosferg pracy wirod
pracownikow,
12)ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
13)stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,
14)ponoszenia odpowiedzialnosci za pracg podleglego im zespolu pracownikow oraz dbanie o
sprawne i terminowe zalatwianie spraw w kierowanej komorce organizacyjnej,
15)udzielania podleglym pracownikom pomocy w wypelnianiu ich obowiazkéw stuzbowych,
16)kontroli czasu pracy podlegtych pracownikow, w szczegolnosei godzin nadliczbowych,
pracy w dni, ktore wedtug harmonograméw czasu pracy $3 dla pracownika dniami wolnymi
od pracy oraz ich prawidlowego wykorzystania w danym okresie rozliczeniowym.

§22

Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakladzie pracy porzadku i dyscypliny

pracy nalezy w szczegolnosci:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, .

2) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi z
UMOwWY 0 prace,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po
pracy na terenie zakladu pracy,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,




7} zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspolpracownikow,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej i innej tajemnicy przewidzianej przepisami prawa.

Rozdzial VII
WYMIAR, SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY
§ 23

Czas pracy powinien by¢ odpowiednio wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywarnie obowiazkow stuzbowych.

§ 24

1. Czas pracy pracownik6w Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czasem pracy jest czas, w kiérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy, lub w innym miejscu wyznaczottym do wykonywania pracy.

§ 25

1. Godzinowy rozklad czasu pracy pracownikéw okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Rozklad czasu pracy pracownikéw wykonujacych obowiazki zawodowe w dni ustawowo
wolne od pracy oraz w dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, jest okreslany kazdorazowo w miesigcznych
harmonogramach zatwierdzanych przez Dyrektora MOK.

2. Pracodawca moze, w uzasadnionych przypadkach, dokonac niezbgdnych odstepstw od
rozkladu czasu pracy wobec poszczegolnych pracownikow, pod warunkiem, ze nie narusza to
bezwzglednie obowigzujacych przepisow kodeksu pracy.

3. Dla pracownikéw Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju tworzone s3
harmonogramy czasu pracy przez bezposredniego przelozonego na okres I miesigca
i przekazywane pracownikom na 7 dni przed rozpoczeciem okresu objetego harmonogramem.

4. Pracodawca moze zmienié harmonogram czasu pracy w trakcie jego obowigzywania w
sytuacjach nieprzewidzianych, ktére wymagaja natychmiastowej zmiany takiego
harmonogramu, takich jak:

choroba pracownika,

urlop wychowawczy,

koniecznosé osobistej opieki pracownika nad chorym lub zdrowym dzieckiem albo

chorym czionkiem rodziny pracownika,

wystapienie naglych, nieprzewidzianych okolicznosci uzasadniajacych zwolnienie

pracownika od pracy z przyczyn osobistych,

konieczno$¢ zapewnienia obsiugi imprezy organizowanej przez MOK w Jastrzebiu-

Zdropu,

» koniecznos$¢ prowadzenia akcji ratowniczej.

A
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Opisana wyzej zmiana harmonogramu czasu pracy moze mie¢ miejsce najpozniej na 1 dzien
przed rozpoczeciem przez pracownika pracy zgodnie ze Zmienionym harmonogramem czasu
pracy.

5. Harmonogramy czasu pracy { w tym takze ich zmiany) przekazywane sg pracownikom pizez
pracodawce w formie pisemnej lub poczty elektroniczng (emailem).




§ 26

1. Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowym, ustalany
zgodnie z § 24 ust. 1 oblicza sig:

1) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczentowym,

a nastepnie

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostalych do kofica
okresu rozliczeniowego przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

2. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin,

3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z § 24 ust. 1
ulega w tym okresie obnizeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,
przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z przyjetym rozkladem
czasu pracy.

4. Tygodniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 27

Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
wliczana do czasu pracy 15-to minutowa przerwa.

§28

1. Praca wykonywana w godzinach 22:00 — 6:00 jest praca w porze nocnej.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystiguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20 % stawki godzinowej wynagrodzenia
zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 151 ¥ § 1 Kodeksu
Pracy.

3. Za prace w niedzielg oraz $wi¢to uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 6:00 w tym
dniu a godzina 6:00 dnia nastgpnego.

Rozdziat VIII
OKRESY ODPOCZVYNKU
§ 20

Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

§30

1. Przepis § 29 nie dotyczy:

1) pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakladem pracy,

2) przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okre§lonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
rownowazny okres odpoczynku.

<K




§31

1. Pracownikowi przyshiguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. W przypadkach okreslonych w § 30 ust. 1 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy

przez pracownika w zwiazku z jego przejéciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym
rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac mniejsza
liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

§32

1. Odpoczynek, o ktorym mowa w § 31, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje 24

kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6:00 w tym dniu.

2. W przypadkach dozwolonej pracy w niedzielg odpoczynek, o ktorym mowa w § 32 moze

przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

Rozdzial IX
WYJAZDY SLUZBOWE
§33
1. Podréza stuzbowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez przefozonego poza

miejscowoscia stanowigcg siedzibg Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju,
w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu sluzbowego.

2. Koszty podrézy stuzbowej na terenie kraju i zagranic rozlicza si¢ w oparciu o obowigzujace

przepisy w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci z tytulu podrozy
shuzbowej na obszarze kraju lub poza granicami kraju dla pracownikow zatrudnionych
w pafstwowych lub samorzadowych jednostkach sfery budzetowej.

3. Zwrot kosztow poniesionych przez pracownika w czasie podrozy stuzbowej, nastepuje po

przedtozeniu rozliczenia wyjazdu stuzbowego potwierdzonego merytorycznie przez
przefozonego.

Rozdziaf X
PORZADEK I ORCGANIZACJA PRACY
§34

1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem na odpowiedsniej licie
obecnosct.
2. Prawidiowo$¢ wypelniania list obecnosci sprawdza specjalista ds. administracyjnych.
3, Dokonywanie zmian lub dopiskow w liscie obecnosci przez pracownikow Miejskiego
Osrodka Kuttury w Jastrzebiu Zdroju jest zabronione.
4, Po zakonczeniu kazdego miesigca kierownicy komoérek organizacyjnych zakladu pracy
skladaja listy obecnosci specjaliscie ds. administracyjnych.

§ 35

Pracownicy sa zobowiazani do utrzymywania na stanowiskach pracy porzadku i czystoset.
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§36

. Pracownikowi nie wolno opuszczaé w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody dyrektora

Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju lub bezposredniego przelozonego.
Zwolnienie to powinno byé odpracowane. Czas odpracowania ustala si¢ bezposrednio
z dyrektorem MOK lub bezposrednim przelozonym.

. Wyjécia shizbowe poza teren zakladu pracy pracownik odnotowuje w ksigzkach wyjsc,

prowadzonych przez pracodawce , wpisujac godzing i przyczyng wyjscia, a po zakonczeniu
wyijscia sluzbowego- godzing powrotu do pracy. Wyjscia prywatne poza teren zakladu pracy
nie moga trwaé dluzej niz dwie godziny w danym dniu. Pracownik sklada do bezposredniego
przelozonego pisemny wniosek o wyrazenie zgody na wyjécie prywatne, na ktéry to wniosek
zgode wyraza bezposredni przefozony pracownika, a zatwierdza go Dyrektor.

. Pracownik opuszczajaey pomieszczenie w ktdrym pracuje, kazdorazowo informuje jednego ze

wspdlpracownikéw o migjscu swego pobytu i godzinie powrotu.
W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie umieszcza odpowiednig informacje
w tej sprawie na drzwiach tego pomieszczenia,

. Spozywanie napojow alkoholowych przez pracownikow podczas pracy lub po pracy na

terenie Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzgbiu Zdroju jest zabronione. Pracownikow
bedacych w stanie nietrzezwosci nie dopuszcza si¢ do wykonywania pracy, stosujac
odpowiednie kary porzgdkowe lub inne sankcje przewidziane w przepisach prawa pracy.

. Po zakonczeniu pracy, pracownik opuszcza budynek Miejskiego O$rodka Kultury w

Jastrzebiu Zdroju po uprzednim uporzagdkowaniu stanowiska pracy, zabezpieczeniu szaf
i biurek z aktami oraz sprawdzeniu urzadzen moggecych by¢ zrodiem pozaru lub innych szkod.

. Wynoszenie z budynku inwentarza stanowigcego whasnos¢ Miejskiego Osrodka Kultury

w Jastrzebiu Zdroju jest niedopuszczalne. Natomiast jego wypozyczenie w uzasadnionych
przypadkach moze mie miejsce za pisemng zgoda dyrektora MOK.

. Po zakoficzeniu pracy pracownik moze przebywad na terenie zaktadu pracy tylko za zgoda

swojego przelozonego.

§ 37

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okreste

nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest

obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci

i przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci

w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci albo droga pocztowa, przy czym
za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione szczegolnymi

okolicznoéciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna choroba polaczong z brakiem lub
nieobecnoscia domownikoéw albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sig
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

. Zaswiadczenie lekarskie pracownik jest obowigzany dostarczy¢ nie poZniej niz w ciggu 7 dni

od daty jego otrzymania.
§ 38
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ lub spoznienie sig do pracy,

przedstawiajac pracodawcy dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spoznienie.
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nicobecnoSc w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosei do pracy, wystawione zgodnie z przepisami

o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,




b) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

¢) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania osobistej opicki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje fub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie sig pracownika na to
wezwanie,

e) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

Rozdziat X1
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§39

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow.
2. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace siosownie do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacii.
§ 40

1. Wynagrodzenie wyplacane jest pracownikom co miesiac w kasie Miejskiego Osrodka Kultury
w Jastrzebiu Zdroju lub przelewem bankowym na wskazany przez pracownika na pismie
rachunek bankowy pracownika, przy czym srodki pienigzne stanowigce wynagrodzenie za
prace musza by¢ w dyspozycji pracownika najpdzniej 10-go dnia nastgpnego miesigca
kalendarzowego.

2. Jezeli ustalony dzier wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$é, na pisemny wniosek pracownika, wyplacenia wynagrodzenia za
pracg na wskazany przez pracownika rachunek bankowy pracownika.

4. Pracownik ma prawo wgladu do dokumentéw na podstawie ktorych obliczone zostalo jego
wynagrodzenie.

Rozdzial X1
URLOPY WYPQLCZYNKOWE
§ 41

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego zwanego dalej ,urlopem”, , w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami Kodeksu Pracy.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku, co
najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

4. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow. Plan urlopdw ustala pracodawca,
biorge pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy.




5. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami.

6. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg6inych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zakiocenia toku pracy.

7. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

8. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop pracownik obowigzany jest
wykorzystaé najpoZniej do dnia 30 wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego.

9. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym, nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
z3danie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu. Dai tych nie uwzglednia sig
w planie urlopow.

§42

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.

. Urlopu udziela si¢ w dni, ki6re sg dia pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu.

4. Do okresow zatrudnienia, od ktérych zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sig

okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania
stosunku pracy.

[T o)

Rozdzial XITT
ZWOLNIENIA Z PRACY
§43

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

razie.

1} élubu pracownika -2 dni

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni

3) élubu dziecka pracownika — 1 dzieft

4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika— 2 dni

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, te§ciowej lub tedcia, babki lub dziadka pracownika, innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opiekg — [ dzien.

§ 44

1. Zalatwianie waznych spraw osobistych, rodzinnych, spotecznych i innych nie zwigzanych z

praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie powyzszych spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w razie
koniecznosct w granicach i na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem oraz
Rozporzagdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 roku w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od pracy
{ Dz.U. nr 60 poz. 281 z pdzn. zmianami).

3. Za czas zwolnienia od pracy dla zalatwienia spraw osobistych lub rodzinnych przystuguje

wynagrodzenie, jezeli pracownik odpracowat czas zwolnienia.




Rozdzial XIV
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU [ DYSCYPLINY PRACY
845

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesic pracy,
przepisdw BHP i p.poz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnoéci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

§ 46

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezng.

2. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie

kary pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu Pracy.

3. Kontrole przestrzegania przez pracownika obowiazkow, o ktorych mowa w § 45 oraz w § 46
ust. 1 dokonuje whasciwy pracownik MOK, posiadajacy upowaznienie Dyrektora MOK,
wzglednie bezposredni przelozony pracownika.

§ 47

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

§ 48
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 49

Jezeli z powodu nicobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 47 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 50

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienta. Odpis
zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 51

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.




§ 52

Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§53

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest ocbowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowartosé tej kwoty.

§ 54

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy fub na wniosek
reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebylg przed
uplywem tego terminu. Zdanie pierwsze niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary.

§ 55

Pracownik, wobec ktérego zastosowano kare przewidziang w § 45 lub w § 46 moze by¢
dodatkowo pozbawiony tych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktore sg
uzaleznione od nienaruszenia obowigzkéw pracowniczych w zakresie uzasadniafgcym
odpowiedzialnos¢ porzadkows.

Rozdzial XV
PRZEPISY DOTYCZACE BHP I OCHRONY PRZECIW POZAROWEJ
§ 56

1. Pracodawca ponost odpowiedzialno$c za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki 1 techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie
tych polecen,

3) reagowacé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa t higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwagg zmieniajace sig warunki wykonywania
praCY=

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziataf
profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji { zarzadzeft wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowiazkdw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy.




4. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony przeciwpozarowej na terenie
zakladu pracy oraz za zapewnienie przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w zakladzie

pracy.
§57

I. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne obejmujace instruktaz
ogolny oraz instruktaz stanowiskowy.

2. Pierwsze szkolenie okresowe 0sob bedacych pracodawcami oraz innych oséb kierujacych
pracownikami przeprowadza si¢ w okresie 6 miesigcy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach, natomiast dla 0sdéb zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, pracownikdw
stuzby BHP i innych osob wykonujacych zadania tej stuzby, pracownikow administracyjno —

biurowych i innych nie wymienionych wyzej, ktorych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem
na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoécig w
zakresie BHP, szkolenie przeprowadza sie w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na
tych stanowiskach,

3. Szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza si¢ w formie instruktazu nie rzadziej niz raz na 3 lata.

4. Szkolenie okresowe pracodawcow oraz innych osob kierujacych pracownikami, pracownikow
stuzb BHP i innych osob wykonujgeych zadania tej shuzby § innych nie wymienionych wyzej,
ktérych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe
lub niebezpieczne, albo z odpowiedzialnoscia w zakresic BHP, przeprowadza si¢ w formie
kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego nie rzadziej niz raz na 5 lat,

a w przypadku pracownikdéw administracyjno — biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

6. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracg podczas szkolen wstepnych i okresowych BHP oraz poprzez zapoznanie pracownikow z
dokumentacja ,, Oceny ryzyka zawodowego” na danym stanowisku pracy.

§ 58

1. Pracodawca nieodplainie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpieczaych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w $rodowisku pracy oraz odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania

okreslone w Polskich Normach, jezeli odziez wlasna pracownikow moze ulec zniszczeniu
lub znacznemu zabrudzeniu, badz ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub
BHP.

2. Rodzaje niezbednych srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
okresla zatacznik do niniejszego regulaminu { Zalgcznik Nr 2 ).

3. Pracodawca wyplaca pracownikom ekwiwalent pieniezny w wysokosci 10,00 zlotych brutto
miesigcznie ( stownie: dziesie¢zlotych00/100 ) dla kazdego pracownika zakladu pracy
uprawnionego do otrzymania odziezy roboczej i wykonujacego pranie tej odziezy
we wlasnym zakresie, w terminie do dnia 10-go dnia kazdego miesiaca za dany miesigc
przepracowany przez pracownika w zakladzie pracy.

§ 59

1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom Miejskiego Oérodka Kultury w Jastrzebiu
Zdroju na wszystkich stanowiskach pracy napoje ( wodg mineralng } w dniach, w ktorych
temperatura ofoczenia przekracza 25 stopni Celsjusza.

2. Napoje { wode mineralng ) zabezpiecza si¢ w ilosci zaspokajajacej potrzeby pracownikow.

3. Zabrania si¢ wykorzystywania napojow ( wody mineralnej ) do parzenia kawy, herbaty, jak
réwniez wynoszenia ich poza teren zakladu pracy.




§ 60

1. Prawo do zwrotu kosziow za okulary korekcyjne do pracy przy obshidze monitoréw
ekranowych posiada pracownik, ktéry spetnia nastgpujace wymogi:

a) pracuje przy obstudze monitoréw ekranowych co najmniej 4 godziny na dobe t uzyskal
potwierdzenie tego fakiu w formie o$wiadczenia wydanego przez bezposredniego
przetozonego,

b) ktoremu lekarz okulista w trakcie badania profilaktycznego stwierdzil potrzebe uzywania przy
pracy okularoéw korekcyjnych i wystawil stosowne zaswiadczenie.

2. Pracownikowi ktory spelnia wymagania, o ktorych mowa w ust. 1 pracodawca wyplaci:

a) cene zakupu szkiel do okularéw do kwoty nie wickszej niz 406,00 zlotych brutto,
stownie: czterystaziotych00/100,

b) ceng zakupu oprawy do okularéw do kwoty nie wigkszej niz 120,00 zlotych brutto,
stownie: stodwadzieéciaztotych00/100,

3. Pracownik, ktéry zakupit okulary o drozszych oprawach pokrywa roznice kosziow we
wilasnym zakresie.

4. Aby uzyskaé zwrot kosztow za zakupione okulary pracownik powinien dosiarczy¢ do
kierownika administracyjnego MOK nastgpujace dokumenty:

a) oéwiadczenie przelozonego o pracy przy monitorze ekranowym w wymiarze co najmnie]
4 godziny na dobeg,

b) zaswiadczenie od lekarza okulisty, o ktorym mowa w ust. 1 fit. b, o potrzebie stosowania
okularow przy obshudze monitoréw ekranowych,

¢} oryginal faktury lub rachunku ze sklepu optycznego wystawionych na Miejski Oérodek
Kultury w Jastrzebiu Zdroju, z wyszczegélnieniem kosztow szkiet i opraw,

5. W oparciu o wymienione w ust. 4 dokumenty kierownik administracyjny MOK wystapi do
dzialu ksiegowosci o zwrof pracownikowi kosztdéw za zakupione okulary.

6. Prawo do zakupu kolejnych okularow korekcyjnych ma pracownik jedynie w przypadku
koniecznosci zmiany parametrow szkiel, lecz nie cze$ciej niz co 2 lata.

Rozdzial XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 61

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy kodeksu
pracy i inne przepisy prawa pracy wiasciwe dla pracownikéw MOK.

§ 62

1. Niniejszy regulamin obowiazuje od dnia 4802204 M ),
2. Z dniem wejécia w Zycie ninigjszego regulaminu, traci moc Regulamin Pracy Miejskiego
Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju z dnia 31 marca 2009 roku.

Jastrzebie Zdroj, dnia 4 listopada 2013 roku
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