Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2021 z dnia 30.06.2021r.
Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie

1.Postanowienia ogdlne

W oparciu o art. 104 § 1 KP ustala si¢ Regulamin Pracy zwany dalej ,,regulaminem” okreslajacy
prawa i obowigzki pracownikoéw i pracodawcy zwigzane z porzadkiem w zaktadzie pracy.
Postanowienia niniejsze dotycza pracownikow Migjskiego Osrodka Kultury w Stawkowie (MOK)
bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

2.0bowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci

1.

10.

11.

12.

13.

Zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

Organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie  przez  pracownikow , przy  wykorzystaniu  ich  uzdolnien

1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

Organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy;

Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokre§lony albo w pelnym

lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bhp;

Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

Stwarza¢ pracownikom podejmujacym prace po ukonczeniu szkoly warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

Zaspakaja¢ w miare posiadanych §rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wyniki ich pracy;
Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikoéw, jak rowniez przechowywaé t¢ dokumentacje w warunkach nie grozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

Przeciwdziata¢ mobbingowi;

Niezwlocznie wydaé swiadectwa pracy pracownikom, z ktérymi rozwigzano umowe o prace
lub jej nie przedtuzono.



3.0bowigzki pracownika

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

2.

Przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w MOK

Przestrzega¢ regulaminu pracy, wewnetrznej polityki antymobingowej i ustalonego porzadku
w zaktadzie pracy

Przestrzega¢ przepisow BHP i p.poz.
Dbac¢ o dobro zaktadu pracy

Przestrzega¢ tajemnicy informacji organizacyjnych zakladu, ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ pracodawce na szkode

Przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego.
Przestrzega¢ prawa

Sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego

4.Czas pracy

Godziny pracy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie: ul. Mtynska 14
poniedziatek — pigtek  7.00 — 21.00

Godziny pracy Dziat Kultury Dawnej : ul. Rynek 9

sezon wiosenno — letni: 01 kwiecien — 30 wrzesien

poniedziatek nieczynne

wtorek 8.00 — 16.00 (nieczynne dla zwiedzajacych)
$roda — czwartek 8.00 - 16.00

piatek — niedziela 10.00 — 18.00

sezon jesienno — zimowy: 01 pazdziernik — 31 marzec

poniedziatek nieczynne
wtorek 8.00 — 16.00 (nieczynne dla zwiedzajacych)
$roda — niedziela 8.00 - 16.00

Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w macierzystej] jednostce organizacyjnej lub w innym miejscu wyznaczonym
przez kierownictwo do wykonania pracy.

Obecnos¢ pracownika w pracy i czas pracy liczy si¢ od momentu stawienia na wyznaczonym
stanowisku pracy do momentu jego opuszczenia.



10.

11.

12.

13.

W MOK obowigzuje 3 miesigczny okres rozliczeniowy.

W MOK stosuje si¢ rownowazny system czasu pracy, jest on dostosowany do potrzeb
osrodka i ma na celu prawidtowg organizacj¢ jego pracy:

- system rownowazny — polega na wydluzeniu dobowego wymiaru czasu pracy
w poszczegolnych dniach tygodnia — nie wiecej niz do 12 godzin - w zamian za skrdcenie

w innym dniu. Pracownik moze przepracowa¢ w jednym miesigcu znacznie wigcej godzin,
co zostanie zrekompensowane mniejszg liczba godzin w nastepnym.

Jezeli praca na danym stanowisku nie wypelnia miesi¢gcznego limitu godzin, pracownik
winien wykonywa¢ inne prace dodatkowe i odbywa¢ dyzury zlecone przez przetozonego.

Obecnos¢ w pracy nalezy odnotowac w liscie obecnosci.

O ile pracownik wypracowal miesieczny limit godzin przystuguje mu za prace w niedziele
i $wigta inny dzien wolny od pracy.

O potrzebie wykonywania pracy w dni $wigteczne i ustawowo wolne od pracy decyduje
Dyrektor MOK na podstawie planu pracy i imprez MOK.

Jednorazowa przerwa na spozycie positku wynoszaca 15 min dla kazdej zmiany zaliczana
jest do godzin pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze przekracza¢ 150 godzin i 4 godziny na dobg
moze odbywac¢ si¢ tylko w oparciu o uprzednig zgode Dyrektora MOK , chyba ze zachodzi
konieczno$¢ usunigcia awarii lub prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zdrowia
lub mienia.

Pracownikowi za czas pracy w godzinach nadliczbowych przystuguje:

inny dzien wolny , na wniosek pracownika, w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapic¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin
nadliczbowych jednak nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy.

Najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego

lub
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych

w wysokosci okre$lonej w art. 151' § 1 KP.

Zgodnie z Art. 151* KP

§1.Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakltadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonuja, w razie konieczno$ci, prace poza



14.

15.

16.

17.

18.

19.

normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem § 2.

§2. Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajgcych w niedzielg i $wigto przystuguje prawo

do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej w art. 151" § 1, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

Zgodnie z Art. 151°KP

§1 . Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pozostawania poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy o prace
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce (dyzur).

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru

Za pracg w niedzielg i Swigta uwaza si¢ prace wykonang pomiedzy godzing 6.00 tego dnia
a godzing 6.00 dnia nastepnego

Praca nocna w MOK trwa od godziny 22.00. do 6.00

Harmonogram pracy wraz z rozliczeniem czasu pracy zatrudnionych pracownikoéw w MOK
ustalaja kierownicy w kierowanych przez siebie referatach .

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego, z zastrzezeniem regulacji okreslajacych rownowaznym czasem pracy.

5.Kontrola obecnosci w pracy

Pracownik swojg obecno$¢ w pracy jest obowigzany potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem
na liscie obecno$ci przed przystagpieniem do pracy. Lista obecnosci znajduje
si¢ w sekretariacie ul. Mtynska 14 oraz Dziale Kultury Dawnej ul. Rynek 9. Za kontrole
obecnosci w pracy odpowiedzialny jest specjalista ds. ptacowo — kadrowych.

Kazde opuszczenie przez pracownika zaktadu pracy w celach stuzbowych (zwigzanych
z zakresem czynnosci pracownika) badz prywatnych wymaga zgody bezposredniego
przetozonego lub Dyrektora MOK . Kazde wyjscie odnotowuje si¢ w zeszycie do wyjs¢
stuzbowych, ktory znajduje si¢ w sekretariacie ul. Mtynska 14 oraz Dziale Kultury Dawne;j
ul. Rynek 9. Odnotowuje si¢ godzing wyjscia, godzing powrotu i opisuje cel, jesli ma
charakter stuzbowy (nalezy wskaza¢ powdd wyjscia i miejsce do ktorego pracownik sig
udaje). Wyjscie pracownika moze skontrolowac bezposredni przetozony Iub specjalista  ds.
ptacowo - kadrowych.

Przebywanie na terenie MOK poza godzinami pracy wymaga zgody Dyrektora MOK.



6.Porzadek i dyscyplina pracy

Pracownicy bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowanie stanowisko przestrzegaja ogoélnie
przyjetych zasad porzadku i dyscypliny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem postanowien
zawartych w niniejszym regulaminie, a to:

a. nie stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik uprzedza zaktad
pracy

b. przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania pracownik zobowigzany
jest powiadomi¢ zaktad pracy (Dyrektora, Kierownika Iub specjaliste ds. ptacowo-
kadrowych ) pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej  jednak jak w dniu
nastgpnym, osobiscie lub telefonicznie.

c. w razie nieobecnosci z powodu choroby wlasnej, leczenia uzdrowiskowego oraz opieki
nad chorym cztonkiem rodziny — pracownik zobowiazany jest doreczy¢ zaswiadczenie
lekarskie najpdzniej w terminie 7 dni od jego otrzymania. (co nie uchybia wczes$niejszemu
zawiadomieniu pracodawcy o nieobecnosci w pracy, w sposob opisanym powyzej)

d. pracownik moze skorzysta¢ w roku kalendarzowym z 4 dni urlopu na zadanie
w terminie wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczegcia urlopu. Urlop ten wlicza si¢ do wymiaru urlopu wypoczynkowego.

Spozywanie napojow alkoholowych albo s$rodkow odurzajacych podczas pracy przez
pracownikow na terenie MOK jest zabronione. Pracownikow bedacych w stanie
nietrzezwosci lub pod wplywem dziatania $rodkow odurzajacych, nie dopuszcza sig
do wykonania pracy, stosujagc odpowiednie $rodki wynikajace z kodeksu pracy badz kary
dyscyplinarne.

Zarowno Pracodawcy jak i Pracownikowi przystuguje prawo Zzadania przeprowadzenia
badania stanu trzezwoS$ci. W razie stwierdzenia w wyniku tego badania stanu wskazujacego
na spozycie alkoholu koszt badania ponosi pracownik. Fakt nieprzestrzegania
przez pracownika obowigzku trzezwosci stwierdza si¢ protokotem sporzadzonym przy udziale
specjalisty ds. ptacowo kadrowych lub kierownika referatu

7.Zabezpieczenie miejsca pracy

Kazdy pracownik odpowiada za wlasciwe i zgodne z przepisami zabezpieczenie stanowiska
pracy po zakonczeniu pracy

Do podstawowych obowigzkéw w tym zakresie nalezy:
a. nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

b. wylaczenie instalacji elektrycznych i sprawdzenie czy nie nastapilo zaprdszenie ogniem
badz inne zagrozenia

c. zamknigcie pomieszczen i oddanie kluczy.



8.Nagrody i wyréznienia

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkoéw, przejawianie
inicjatywy w pracy przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonania zadan w MOK moga by¢
przyznane wyroznienia i nagrody.

9.Kary regulaminowe

1.

8.

Karami dyscyplinarnymi sg:
a. upomnienie
b. nagana

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 w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezng.

Karg porzadkowa za przewinienie mniejszej wagi jest upomnienie

Kary wymierza Dyrektor MOK osobiscie lub osoba przez niego upowazniona po uprzednim
wystuchaniu pracownika , zawiadamiajgc pracownika na pismie zgodnie z art 110 kp

Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia,
z zastrzezeniem par. 3 art 109 kp

Pracownik moze w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw
do Dyrektora MOK, ktoéry odrzuca lub uwzglednia sprzeciw w terminie 14 dni

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

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy rozdziatu VI Kodeksu pracy

10.Zwolnienia od pracy i zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

1.

Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy
w szczegodlnoscei:

niezdolnos$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej

a. odsunigcie pracownika na podstawie zaswiadczenia lekarza, komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jezeli pracownik nie zostanie zatrudniony przy innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia

b. leczenie uzdrowiskowe jezeli jego okres zostat uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby



c. choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika opieki
osobistej

d. okoliczno$¢ wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad chorym
dzieckiem w wieku do 14 lat

e. konieczno$ci odpoczynku po nocnej podrozy stuzbowej, w granicach nie przekraczajacych
8 godzin od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego

Za czas nieobecnosci w pracy pracownikowi przystuguje zasilek na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami lub wynagrodzenie chorobowe.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie :

a. Slubu pracownika: przez 2 dni

b. Urodzenia si¢ dziecka pracownikowi: przez 2 dni

c. Slubu dziecka: 1 dzien

d. Zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki: przez 2 dni

e. Zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tescia lub tesciowej, babki lub dziadka, innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka: przez 1 dzien

Pracodawca zobowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow
prawa

Pracownik moze by¢ zwolniony na czas niezbe¢dny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Czas zwolnienia musi by¢
odpracowany przez pracownika, a odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. Fakt zwolnienia i odpracowania wymaga akceptacji Dyrektora MOK,
po wczesniejszym powiadomieniu specjalisty ds ptacowo — kadrowych.

11.Urlopy

1.

Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy

Urlopu udziela si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow 1 potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy

Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
z wylaczeniem urlopu na zadanie

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Do okresow zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu , wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy

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

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym

W przypadku zmiany pracodawcy w trakcie roku kalendarzowego wymiar urlopu ustala sig¢
zgodnie z art. 155' § 1,2 Kodeksu Pracy

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym najmniej jedna
cze$¢ urlopu winna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

Niewykorzystany urlop w danym roku kalendarzowym udziela si¢ najpozniej do konca
I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego (art.168 KP)

Przesunigcie terminu urlopu z inicjatywy pracownika moze nastgpi¢ na jego pisemny
wniosek, umotywowany waznymi przyczynami

Przesunigcie pracownikowi urlopu przez Dyrektora MOK jest mozliwe tylko z powodu
szczegolnych potrzeb MOK, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy spowodowaloby
powazne zakldcenia w toku pracy

Przed rozpoczgciem urlopu pracownik zalatwia przydzielone mu do wykonania sprawy,
a nie zatatwione przekazuje osobie wskazanej przez kierownika

Cze$¢ urlopu niewykorzystanego z powodu zaistniatej w okresie urlopu czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, ulega przesunigciu
na okres bezposrednio nastepujacy po terminie zakonczenia urlopu, jezeli okres niezdolno$ci
do pracy lub odosobnienia trwat w czasie urlopu nieprzerwanie co najmniej 3 dni.

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy

W MOK wyptlaca si¢ $wiadczenie urlopowe. Swiadczeniem urlopowym objeci sa wszyscy
pracownicy pod warunkiem wykorzystania urlopu w wymiarze co najmniej 14 dni
kalendarzowych, na zasadach okreslonych w ustawie o zaktadowym funduszu §wiadczen
socjalnych

Wyplata $§wiadczenia urlopowego nastepuje najpézniej w  dniu rozpoczgcia urlopu
wypoczynkowego.



12.Wyjazdy stuzbowe

1.

Podréza shuzbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez przetozonego poza
miejscowoscig stanowigcg siedzibe MOK, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego

Na pokrycie kosztow zwigzanych z podréza stuzbowa przystuguja pracownikom MOK
naleznos$ci zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacej
pracownikom zatrudnionym w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
na obszarze kraju.

Zwrot kosztow poniesionych przez pracownika w czasie podrozy stuzbowej, nastepuje
po przedtozeniu rozliczenia wyjazdu stuzbowego w terminie 10 dni po odbyciu podrozy
stuzbowe;.

13.Wyplata wynagrodzenia

1.

2.

Wyptata dla pracownikoéw MOK nastgpuje w ostatnim dniu miesigca.

Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w godzinach otwarcia kasy lub na konto wskazane
przez pracownika.

Jezeli wyptata wynagrodzenia przypada w niedziele , Swicta lub dni ustawowo wolne od pracy
to wyplatg wynagrodzenia nalezy przetozy¢ na dzien poprzedzajacy dzien wolny od pracy.

Przed wyplata lub w czasie wyptaty kazdy pracownik ma prawo do sprawdzenia
prawidtowosci wyliczen swoich poboréw na liscie ptac

Nieprawidtowo obliczone wynagrodzenie ulega ponownemu wyliczeniu i jego realizacji
nastgpi w terminie najblizszej wyplaty

14.0chrona pracy kobiet

Nie wolno zatrudni¢ kobiet:

1.

Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:

a. jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,

b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe
Przy recznym podnoszeniu ci¢zarow pod gore (pochylnia, schody):
a. jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobe

b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe
Przy pracach o ktérych mowa powyzej ,.kobiety w ciazy”

a. do 6 m-ca wlacznie wolno dzwiga¢ cigzary do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary
nie przekraczajgce potowy w/w normy,



10.

11.

b. po 6 m-cu ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przesuwanie, przewozenie

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej,
a takze w wymiarze przekraczajacym 4 godziny na dobe przy obstudze monitorow
ekranowych.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno, bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy

Do innej bardziej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
a. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy

b. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim

Pracownicy karmigcej dziecko piersig przystuguje prawo do dwoéch poétgodzinnych przerw
w pracy wliczonych 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. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w roku
kalendarzowym zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

15.0chrona pracy mlodocianych

1.

2.
3.

Mtodocianym w rozumieniu kodeksu jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta
18 lat.

Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.

Wolno zatrudnia¢ tylko tych mtodocianych, ktorzy:

a. ukonczyli co najmniej gimnazjum,
b. przedstawig §wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich zdrowiu.

4,

S.

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

Minister pracy i polityki socjalnej w porozumieniu z ministrem edukacji narodowej moze
w drodze rozporzadzenia okresli¢ przypadki, w ktérych wyjatkowo jest dopuszczalne:

a. zatrudnianie mtodocianych, ktorzy nie ukonczyli gimnazjum,

b. zwolnienie mtodocianych nie posiadajacych kwalifikacji zawodowych od odbycia przygotowania
zawodowego,

c. zatrudnianie 0s6b nie majacych 16 lat, ktore ukonczyly gimnazjum

6.
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Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ sze$ciu godzin na dobe,
a mtodocianego w wieku powyzej 16 lat - od$miu godzin na dobg. Zabronione jest zatrudnianie



mlodocianych pracownikéw w godzinach nadliczbowych 1 w porze nocnej. Do czasu pracy
wlicza si¢ czas nauki w wymiarze nie przekraczajacym 18 godzin na tydzien i to niezaleznie
od tego, czy nauka odbywa si¢ w godzinach pracy, czy o innej porze.

Mtodocianym przystuguja korzystniejsze uprawnienia urlopowe. Po przepracowaniu
pierwszych szesciu miesiecy mlodociany ma prawo do 12 dni urlopu wypoczynkowego,
a po uptywie roku do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych.

16.Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
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1.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa o Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j

Prowadzenie systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie BHP
Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
Kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu,
w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym

Zasady przydziatu odziezy ochronnej reguluje oddzielne zarzadzenie Dyrektora MOK.

Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez s$rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy 1 obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na okreslonym stanowisku.

17.0bsluga interesantow

1. Pracownik MOK zalatwiajacy sprawy interesantow zobowigzany jest do:

a. udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwianych spraw,
b. uzupehienia w miar¢ mozliwosci we wlasnym zakresie brakujacych informacji

c. systematycznego usprawnienia form obstugi interesantow

18.Postanowienia koncowe

Traci moc zarzadzenie nr 16/2017, wraz z zalacznikami, z dnia 21.06.2017r. Zarzadcy MOK
w Stawkowie oraz Zarzadzenie 22/2017 Zarzadcy MOK z dnia 18.09.2017r.

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow, tj. z dniem 14.07.2021r.

W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy art. 104 i in Kodeksu Pracy, art 26a -26¢
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz art 6 i in. Ustawy
o pracownikach samorzadowych



SIaWKOW, ..eevveeeeieeiiiiiiine

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostatem/tam zapoznany/na z Regulaminem Pracy obowigzujacym

w Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie:

Podpis pracownika
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