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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Samorzagdowym Centrum Kulturalno-
Spotecznym w Jabtonnie Lackiej, a takze okresla prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa
pracy oraz inne wewngtrzne regulacje wydane przez pracodawce.

§2
1. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Samorzadowego Centrum
Kulturalno-Spotecznego w Jabtonnie Lackiej, bez wzglgdu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu
pracy, rodzaj zawartej umowy o prace oraz okres, na jaki ja zawarto.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Pracodawcy” nalezy przez to rozumieé ,Samorzadowe
Centrum Kulturalno-Spoteczne w Jabtonnie Lackiej” reprezentowane przez Dyrektora.

§3
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikéw, a zapoznanie sie z jego trescia
pracownik potwierdza w odrebnym os$wiadczeniu.

Il. ORGANIZACIA PRACY | PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§4
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci:

1) zaznajamiac pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy nawyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.,

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

5) ufatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

6) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkdéw, socjalne potrzeby pracownikéw,

7) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, robocz3 i sprzet ochrony osobiste;j,

8) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, jakie wiaze sie z wykonywang praca,

9) poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia
dopuszczenia do pracy, zgodnie z art. 29 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, o warunkach zatrudnienia;

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy;



11) przeciwdziata¢ mobbingowi.
Zasady dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu (zakazu dyskryminacji) oraz mobbingu
stanowig zatacznik do niniejszego regulaminu.

§5

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do

poleceni przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.

Do podstawowych obowiagzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowiazujacego Regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

3) doktadne i sumienne wykonywanie poleceri przetozonych,

4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczerstwa i higieny pracy a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie obowigzujacych w jednostce uregulowari dotyczacych ochrony danych
osobowych,

6) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,

7) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

8) dbanie o dobro Pracodawcy, chronienie jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji
technicznych, technologicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode,

9) przestrzeganie prawidlowego uzywania programéw komputerowych zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczeri informatycznych. Zakaz korzystania z
portali spotecznosciowych oraz pobierania plikéw z muzyka i filmami, itp. czynnosci
niezwigzanych z pracg,

10) informowanie przetozonego o zauwazonych nieprawidtowosciach, w tym przypadkach
spozywania alkoholu w miejscu pracy, podjecia pracy po spozyciu alkoholu lub palenia
wyrobdéw zawierajacych nikotyne w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

§6
Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
. Jezeli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub
zinnych przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednia decyzje co do wykorzystania
pozostatego czasu pracy.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wtaéciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i $rodkéw oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych srodkéw i materiatéw.
W Samorzadowym Centrum Kulturalno-Spotecznym w Jabtonnie Lackiej zostat zainstalowany
monitoring wizyjny wprowadzony zgodnie z art. 222 Kodeksu Pracy. Pracodawca przewiduje
takze mozliwo$¢ wprowadzenia dodatkowych form monitoringu zgodnie z art. 223 Kodeksu
Pracy, tj. monitoring poczty elektronicznej i Internetu wprowadzony w celu zapewnienia
bezpieczeristwa pracownikéw, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informagiji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, a takie w celu kontroli
wtasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy.



§7
1. Obowiazuje bezwzgledny zakaz:
1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
na terenie jednostki,
2) wstepu i przebywania na terenie jednostki w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu,
2. Obowigzek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.
3. Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktérego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu lub spozywat je w czasie pracy, usunigcia go z terenu nalezgcego do
Pracodawcy iprzeprowadzenia postgpowania dowodowego dla sprawdzenia stanu
trzezwosci, podejmuje Dyrektor. Okolicznodci stanowigce podstawe decyzji podaje sie
pracownikowi do wiadomosci. Na zadanie Dyrektora, a takze na zadanie pracownika, o ktérym
mowa powyzej badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego.

§8
Na terenie Samorzagdowego Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jabtonnie Lackiej obowigzuje
zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc do tego wydzielonych i tylko wéwczas, gdy nie zaktdca
to toku pracy.

§9
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzagdkowania miejsca i stanowiska pracy, a w
szczegolnosci do:
1) witasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe oraz drukéw
$cistego zarachowania, pieczeci i kluczy,
2) zamknigcia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworéw wentylacyjnych,
3) sprawdzenia czy wytaczone zostato Swiatto i wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢
wytgczone, w tym grzejniki i czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaty odtgczone od sieci,
4) sprawdzenia czy nie pozostaty potencjalne Zrodta pozaru, albo niezabezpieczone $rodki
zrace lub trujace,
5) sprawdzenia czy wigczone zostaty stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia,
6) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

lll. ORGANIZACIA CZASU PRACY, SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY

§ 10
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w petni na prace zawodowa.
3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.



§11
1. Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez ztozenie podpisu na liscie obecnosci
wytozonej w miejscu wskazanym przez Dyrektora.
2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie papierowej lub elektronicznej.
3. Nieobecnos$¢ w pracy pracownika zaznaczana jest w liscie obecnosci symbolem - N.
Po zakoriczeniu danego miesigca symbol nieobecnosci zostaje dla celéw kontrolnych
zréznicowany na poszczegoélne typy nieobecnosci, zgodnie z ponizszym schematem:
N1 - urlop wypoczynkowy
N2 — urlop okoliczno$ciowy
N3 —urlop na zgdanie
N4 - zwolnienie lekarskie (leczenie domowe)
N5 - zwolnienie lekarskie ( leczenie szpitalno-sanatoryjne)
N6 - swiadczenie rehabilitacyjne
N7 - zwolnienie lekarskie (opieka nad chorym)
N8 — opieka nad dzieckiem - art. 188 Kp.
N9 — urlop macierzynski
N10 - urlop rodzicielski
N11 - urlop ojcowski
N12 — urlop wychowawczy
N13 - urlop bezptatny
N14 - szkolenie
N15 - delegacje
N16 — urlop szkoleniowy
N17 — nieobecnos¢ usprawiedliwiona ptatna
N18 — nieobecnos$¢ usprawiedliwiona nieptatna
N19 - dzien wolny za godziny nadliczbowe
N20 - spdznienie usprawiedliwione
N21 - spdznienie nieusprawiedliwione
N22 - nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona
N23 - zwolnienie do prac spotecznych
N24 — urlop sita wyzsza
N25 — urlop opiekuriczy
N26 — inne wyzej niewymienione.

Niedziele, $wieta i soboty wykresla sie w liscie obecnosci kolorem czerwonym ciagta linia.

4. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.

5. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga
zgody Dyrektora.

6. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sa w ksigzce
ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych znajdujacej si¢ w miejscu wskazanym przez
Pracodawce.

7. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzagdkowga pracownika.

§ 12



™

Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i Srednio 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy sa dni wolne wynikaja z
harmonogramu czasu pracy.

W Samorzagdowym Centrum Kulturalno-Spotecznym w Jabtonnie Lackiej przyjmuje sie
trzymiesigczny okres rozliczeniowy, ktéry pokrywa sig z kwartatem kalendarzowym.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

Czas pracy mtodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe, natomiast
mtodocianego powyzej 16 lat - nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe.

Czas pracy pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu utraty zdolnosci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.

§13
W  Samorzadowym Centrum Kulturalno-Spotecznym w Jabtonnie Lackiej stosuje sie
podstawowy system czasu pracy
Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikéw zmienié¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.
W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn usprawiedliwionych, pracodawca
zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany obowigzujacego harmonogramu czasu pracy w trakcie
okresu rozliczeniowego.
Zmiana harmonogramu czasu pracy moze mie¢ miejsce najpdzniej na 48 godzin przed
rozpoczgciem przez pracownika pracy zgodnie z harmonogramem po zmianach, a za zgoda
pracownika na 24 godziny przed planowang zmiana.
Przebywanie pracownikdw na terenie Samorzagdowego Centrum Kulturalno-Spotecznego w
Jabtonnie Lackiej, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.
Ze wzgledu na szczegdlne potrzeby Pracodawcy, pracownik moze by¢ zobowiazany do pracy
w godzinach nadliczbowych w liczbie nieprzekraczajacej 400 godzin w roku.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;j.
Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czas pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.
Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§14
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 22.00 a 06.00.
Za prace w niedzielg oraz $wigto uwaza sig prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym
dniu, a godzing 06.00 nastepnego dnia.
Pracownicy mogg korzystac z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy gdy dobowy
wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Je$li dobowy wymian czasu pracy jest dtuzszy
niz 9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.
Czas rozpoczynania i zakoriczenia przerwy ustala Dyrektor w porozumieniu z pracownikami.



IV. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 15

1. Urlopu wypoczynkowego udziela Dyrektor lub w razie jego nieobecnosci osoba go
zastgpujaca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny wniosek, biorac
pod uwage potrzeby wynikajace z koniecznoéci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Nawniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowac¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢, a
pracownik zobowigzany jest go wykorzysta¢ najpdzniej do korica Il kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te moga by¢
wykorzystane tacznie lub w czeéci. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia tego urlopu
najpézniej przed rozpoczeciem zmiany. Zadanie moze by¢ zgtoszone w kazdej formie. W
pierwszym dniu, po zakoriczonym urlopie, pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia
wykorzystania tego urlopu na pismie

§16
Na zasadach okres$lonych przepisami szczegélnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezptatny. Zgode na urlop bezptatny udziela Dyrektor.

§17
Pracodawca obowiazany jest zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzierh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§18
Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystuguja réwniez inne
urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.

§19

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekuriczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym
samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czeéciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni, a
pracownik nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.

3. Pracodawca urlopu udziela na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej w terminie
nie krétszym niz 1 dzieri przed rozpoczeciem korzystania z tego.

4. Informacje wymagane we wniosku:

1) imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub Znacznego wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych,



"

2) przyczyna koniecznosci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia
3) w przypadku cztonka rodziny — stopieri pokrewieristwa z pracownikiem, a w przypadku
osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§20
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.
Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.
Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgtoszony
najpéiniej w dniu korzystania z tego zwolnienia ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej bezposredniemu przetozonemu lub w dziale zasobéw ludzkich

V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 21

O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien

uprzedzi¢ swego przetozonego, przynajmniej jeden dzieri wczesniej.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie sie do pracy.

Uznanie nieobecnosci w pracy lub spéZnienia za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione

nalezy do Pracodawcy.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie poinformowaé

Dyrektora podajac przyczyne nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania nie pdzniej jednak

niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie, przez inne osoby lub za poérednictwem

poczty lub mailem. W przypadku wystania zawiadomienia za posrednictwem poczty za date

zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnosécia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajacq sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki,

3) pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé informujgc Pracodawce o fakcie
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego najpoézniej drugiego dnia nieobecnosci.

. W przypadku choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po jej zakoriczeniu

przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie zezwalajgce na kontynuacje pracy na dotychczasowym
stanowisku.

VI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 22

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 23

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:



1) zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy,

3) organizowac prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikéw na wstepne, okresowe i profilaktyczne badania lekarskie,

5) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, oraz
o0 zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

7) konsultowa¢ dziatania zwigzane z bezpieczefistwem i higieng pracy.

§ 24

Zabrania sie pracownikom:

1) operowania maszynami i urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem

zleconych obowigzkdéw i czynnosci, oraz bez stosownych uprawniers

2) samowolnego demontazu czeéci urzadzen oraz ich naprawy bez upowaznienia,
3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczer maszyn i urzgdzen, czyszczenia i naprawiania

maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 25
Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlega takze szkoleniom
okresowym.
Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang pracg, o
zasadach ochrony przed zagrozeniami oraz zapoznawany jest z instrukcjg stanowiskowa.
Przeszkolony pracownik ma obowigzek ztozy¢ odpowiednie oéwiadczenie o zaznajomieniu sie
zZ przepisami i zasadami wymienionymi w ust. 1 2.

Vil. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH

§ 26

Nie wolno zatrudniac kobiet przy pracach wzbronionych.

w

§ 27
Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza state miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony za$wiadczeniem lekarskim
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukorczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody, zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§28

Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sig pracownice w ciazy lub karmiacq dziecko piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,



2) w razie przediozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

§ 29

1. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych.

2. Zatrudnienie mfodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektérych rodzajach prac
wzbronionych jest mozliwe tylko w zakresie potrzebnym do przygotowania zawodowego,
jezeli prace te s przewidziane w programach praktycznej nauki zawodu.

3. Zatrudnianie mtodocianych dozwolone jest wytacznie na stanowiskach nie wymagajacych
szczegolnych kwalifikacji.

4. Mtodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

VIil. WNIOSEK O ZMIANE WARUNKOW ZATRUDNIENIA

§ 30

1. Pracownik, ktéry przepracuje co najmniej 6 miesiecy na umowe o prace na czas okreslony lub
Na umowg O pracg na czas nieokreslony, bedzie mdgt wystapié do pracodawcy o zmiane
warunkow zatrudnienia tj. zmiang formy zatrudnienia z umowy o prace na czas okreslony na
umowg o pracg na czas nieokreslony lub zmiang warunkéw pracy na bardziej przewidywalne
i bezpieczniejsze w tym zmiang wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

2. Nawniosek ztozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie poéZniej niz w ciggu miesiaca.

3. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Ztozenie
przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyng wypowiedzenia umowy.

4. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zmiane warunkéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 31
1. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustala
Regulamin wynagradzania oraz umowa o prace.
2. Wyptaty wynagrodzenia za pracg dokonuje sig z dotu, co najmniej raz w miesigcu, na konto
bankowe wskazane przez pracownika nie péiniej niz w ostatnim dniu roboczym miesigca
kalendarzowego.

X. DYSCYPLINA PRACY

§32
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
pracodawca moze stosowac kare upomnienia albo kare nagany.

§33
Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie



nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana réwniez kara
pieniezna.

§ 34
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzier nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie
moga przewyzszac dziesigtej czeéci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potraceri zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw
wykonawczych.

§ 35
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 36

1. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sktada sie do
akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Dyrektora. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

3. Poroku nienagannej pracy kare uwatza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podpisania i podania go do
wiadomosci Pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicach ogtoszen.

2. Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, uzyskuje jego pisemne

potwierdzenie zapoznania sig z trescig Regulaminu pracy, ktére umieszcza sie w aktach

osobowych pracownika.

Regulamin jest do wgladu w gabinecie Dyrektora.

4. Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, a w
szczegolnosci odnosnie zasad wynagradzania, $wiadczen socjalnych, wzglednie innych
uprawnien i Swiadczen wynikajacych z prawa pracy. Informacji tych udziela dziat zasobéw
ludzkich.

5. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy.

w
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Zatgcznik do Regulaminu Pracy
Samorzadowego Centrum Kulturalno-
Spotecznego w Jabtonnie Lackiej

z dnia 2.01.2026 r.

Polityka antymobbingowa w Samorzadowym Centrum Kulturalno-Spotecznego

w Jabtonnie Lackiej

§1 Postanowienia ogélne

1. Procedury ustalone w ramach Polityki majg na celu w szczegdInosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

przeciwdziatanie naruszaniu godnosci cztowieka w miejscu pracy;
przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji;

zmniejszenie ryzyka i eliminowanie wystgpowania niepozadanych zachowan
W miejscu pracy;

ograniczenie i eliminowanie konfliktdw naruszajacych zasady wspétzycia
spotecznego;

wsparcie os6b doswiadczajacych naruszen i oséb, ktére sg swiadkami naruszeri;
ograniczanie skutkéw stwierdzonych przypadkéw mobbingu;

wycigganie konsekwencji stuzbowych wobec 0s6b bedacych sprawcami mobbingu;
rozwdj etycznej kultury organizacyjnej Samorzadowego Centrum Kulturalno-
Spotecznego w Jabtonnie Lackiej;

wsparcie Samorzagdowego Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jabtonnie Lackiej w
budowaniu bezpiecznego i przyjaznego miejsca pracy.

2. Polityka ma zastosowanie do wszystkich os6b $wiadczacych prace na rzecz Samorzadowego
Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jabtonnie Lackiej bez wzgledu na podstawe zatrudnienia,
charakter wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Samorzadowe Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jabtonnie Lackiej deklaruje polityke ,zero
tolerancji” dla mobbingu, zachowan przemocowych, dyskryminacyjnych, wrogich,
ponizajacych oraz dla dziatart odwetowych wobec o0séb zgtaszajacych.

§2 Definicje

llekro¢ w niniejszej Polityce jest mowa o:
1) godnosci — rozumie sie przez to poczucie wiasnej wartosci wynikajace z wyznawanych

przekonari, wartosci i zasad, a takze poczucie szacunku do siebie i innych. Godnoé¢ kazdej
osoby okreslaja granice, ktérych nie powinno sig przekraczaé. Naruszeniem godnoéci moze
by¢ ponizanie, wySmiewanie, upokarzanie, dyskredytowanie, a przejawem naruszen
godnosci moze by¢ mobbing, dyskryminacja czy molestowanie.

2) mobbingu - rozumie sie przez to dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym

i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub oémieszenie



pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw;

3) przemocy/niepozadanym zachowaniu w pracy- oznacza zachowania jednorazowe lub
krétkotrwate, naruszajgce godnos$¢ pracownika, ale niespetniajgce  przestanki
dtugotrwatosci, moga stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych lub dyskryminacje
—iréwniez sg zakazane;

4) dyskryminacji — rozumie si¢ kazde nieuzasadnione nieréwne, w szczegoblnosci gorsze
traktowanie pracownika z przyczyn wskazanych w przepisach prawa pracy (m.in. pte¢,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasa, religia, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacja seksualna, rodzaj
umowy);

5) molestowaniu — rozumie sig przez to szczegélng forme dyskryminacji, polegajacej na
niepozadanym zachowaniu ukierunkowanym na naruszenie godnosci pracownika i
stworzenia wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwtaczajacej atmosfery;

6) molestowaniu seksualnym — rozumie si¢ przez to forme dyskryminacji ze wzgledu na pteg,
polegajaca na niepozadanym zachowaniu o charakterze seksualnym lub odnoszacym sig
do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w
szczegdInosci stworzenie wokét niego wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej
atmosfery;

7) naruszeniu — rozumie sig przez to naruszenie débr osobistych pracownika, np. mobbing,
dyskryminacja, w tym molestowanie i molestowanie seksualne;

8) dziataniach odwetowych (retorsje) — rozumie sie przez to jakiekolwiek negatywne
konsekwencje wobec osoby, ktéra zgtosita podejrzenie mobbingu lub wspétpracowata w
wyjasnianiu sprawy. Dziatania takie sg zakazane.

9) Komisji - rozumie sig¢ przez to komisje antymobbingowa stanowiaca organ kolegialny
powotywany przez pracodawceg do rozpatrywania skarg o mobbing;

10) Pracodawcy - rozumie sig¢ przez to Samorzadowe Centrum Kulturalno-Spotecznego
w Jabtonnie Lackiej reprezentowany przez Dyrektora;

11) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe $wiadczaca prace na rzecz Samorzadowego
Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jabtonnie Lackiej, niezaleznie od podstawy nawigzania
stosunku pracy w tym stazystéw, praktykantow i wolontariuszy oraz osoby oddelegowane
do pracy u Pracodawcy;

12) Polityce — rozumie sie przez to niniejsza Polityke antymobbingowa w Samorzadowego
Centrum Kulturalno-Spotecznego w Jabtonnie Lackiej.

§3 Zadania Pracodawcy
Pracodawca zobowiazany jest do podejmowania realnych i efektywnych dziatan, majacych na

celu przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji oraz naruszaniu godnosci cztowieka w

miejscu pracy.

Pracodawca zobowiazany jest do podejmowania dziatar wyjasniajacych, naprawczych oraz
zminimalizowania ryzyka ponownego wystapienia naruszenia, w przypadku jego zaistnienia.
Pracodawca podejmuje dziatania wyjasniajgce bez wzgledu na to, czy zgtoszenie zostato



dokonane poprzez udostepnione kanaty zgtoszen, czy pochodszi z innego Zrédta informacji, czy
tez jest wynikiem wtasnej obserwacji.

Pracodawca monitoruje i ogranicza ryzyko organizacyjne i osobowe, sprzyjajace wystgpieniu
mobbingu i dyskryminacji.

84 Prawa i obowigzki Pracownika
Kazdy pracownik ma niezbywalne i nienaruszalne prawo do poszanowania godnosci w miejscu

pracy, prawo do pracy w bezpiecznym $rodowisku pracy i przyjaznej atmosferze oraz prawo
do ochrony przed mobbingiem i dyskryminacjg oraz innymi naruszeniami.

Kazdy Pracownik ma obowigzek traktowaé innych z szacunkiem.

Pracownicy zobowigzani sg traktowa¢ swoich wspétpracownikéw z godnoscia i szacunkiem,
powstrzymywac si¢ od wszelkich zachowan mogacych nosi¢ znamiona mobbingu.
Generowanie sytuacji zachecajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu stanowi
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i moze by¢ podstawg do zastosowania
przez Pracodawce sankcji przewidzianych w przepisach prawa pracy, w szczegblnosci
zastosowania kar porzagdkowych lub rozwigzania umowy o prace.

Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania postanowien niniejszej Polityki, zwracania
uwagi na wszelkie naruszenia tego obowigzku przez swoich wspétpracownikéw.

§5 Kanaly i sposéb zgtaszania

. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany naruszeniu niezwtocznie zgtasza ten fakt w
formie skargi do Pracodawcy reprezentowanego przez Dyrektora.

. W przypadku, kiedy zgtoszenie dotyczy Dyrektora, zgtoszenie kierowane jest do Woéjta Gminy
Jabtonna Lacka.

. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw naruszenia.

. Nalezy szczegbtowo opisac stan faktyczny, uwzgledniajac czas i miejsce zdarzen, okolicznosci
towarzyszace, obecnych Swiadkéw oraz przedstawi¢ ewentualne dowody Swiadczace o
zaistniatym naruszeniu. Warto okre$li¢ réwniez czestotliwoé¢ oraz czasookres zdarzen.

. W tresci skargi nalezy opisa¢ ewentualne skutki zaistniatych zdarzen (psychiczne oraz
fizyczne).

. Poszkodowany powinien wtasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ j3 data.

. Przed ztozeniem skargi pracownik moze staraé sie samodzielnie wyjasnic wszelkie okolicznosci
i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.

. Skargi winny by¢ traktowane powaznie, ze szczegdina ostroznoscig i poszanowaniem oséb
zaréwno je wnoszacych, jak i 0séb wskazanych jako naruszajacych, aby niestusznie nie
ucierpiata niczyja reputacja i kariera.

. Zgtoszenia naruszer nie moga by¢ dokonywane anonimowo.



§6 Procedura wyjasniajaca

1. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia skargi powotuje Komisje,

ktérej zadaniem jest ustalenie zasadnosci skargi.

2. Komisja dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwtocznosci,

2) poufnosci,

3) bezstronnosci,

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz
rozwigzanie problemu.

3. W sktad Komisji wchodza:

1) osoba wyznaczona przez Pracodawce;

2) osoba wyznaczona przez Pracownikéw;

3) osoba wyznaczona wspdlnie przez Pracodawce i Pracownikow.

4. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Pracodawca moize rozszerzy¢ sktad Komisji
o dodatkowe osoby, ktérych udziat moze mie¢ istotny wptyw na podjecie wtasciwego
rozstrzygniecia w sprawie.

5. Cztonkiem Komisji nie moze byé¢:

1) osoba, ktéra ztozyt zgtoszenie;

2) osoba, ktdéra posadzona zostata o naruszenie;

3) $wiadek powotany przez strone postepowania;

4) osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym - do drugiego stopnia wtacznie,
ktorejkolwiek ze stron postepowania wyjasniajacego, albo pozostajgca ze stronami
postgpowania w takim stosunku prawny lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwoéci
co do jej bezstronnosci.

6. Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 14 dni roboczych od dnia ztozenia skargi.

7. Obstuge administracyjng posiedzeri Komisji zapewnia osoba wskazana przez Komisje
sposrod jej cztonkow, ktéra w szczegdlnoscei:

1) protokotuje posiedzenia Komisji;

2) gromadzi dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem, przez okres
zgodny z obowigzujgca u Pracodawcy instrukcjg kancelaryjna;

3) przechowuje protokoty z posiedzer Komisji oraz ocene zasadnoci skargi sporzadzong
przez Komisjg, przez okres zgodny z obowigzujagca u Pracodawcy instrukcjg
kancelaryjna.

8. W toku dziatari Komisji obie strony powinny mie¢ mozliwo$¢ przedstawienia SWojego
stanowiska.

9. Po wystuchaniu wyjasnieri poszkodowanego pracownika, domniemanego sprawcy
(sprawcéw) naruszenia, wskazanych $wiadkéw oraz przeprowadzenia postepowania
dowodowego Komisja podejmuje decyzje zwykta wigkszoscig gtoséw co do zasadnosci
rozpatrywania skargi i oceng te wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami
w zakresie niezbednych dziatan przekazuje Pracodawcy.



10. Ocena, o ktérej mowa w ust. 9, przekazywana jest takze pracownikowi, ktéry ztozyt
zawiadomienie, oraz pracownikowi wskazanemu w zawiadomieniu jako sprawca
naruszenia.

11. Od oceny, o ktérej mowa w ust. 9, pracownikowi, ktéry ztoizyt zawiadomienie i
pracownikowi podejrzanemu o naruszenie przystuguje mozliwo$é wniesienia odwotania do
Komisji w terminie 14 dni od dnia dorgczenia oceny.

12. Komisja powinna rozpatrzy¢é odwotanie, o ktérym mowa w ust. 11, w terminie 14 dni od
daty otrzymania odwotania. Rozstrzygniecie przyjete w trybie odwotania jest ostateczne.
13. Postepowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

14. Pracodawca ma obowigzek zapewnienia, by cztonkowie Komisji posiadali upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych os6b bioracych udziat w postepowaniu.

§7 Rozstrzygniecia i srodki naprawcze

W przypadku stwierdzenia naruszenia, Pracodawca podejmuje decyzje o zastosowaniu
odpowiednich srodkéw, w szczegdlnosci: wezwanie do zaprzestania naruszen, zastosowaniu
odpowiednich sankcji w stosunku do sprawcéw naruszen, zmian na stanowiskach, zmian w
procedurach, dziatania przed witaéciwymi sadami lub organami, wprowadzenie $rodkdow
zaradczych majacych na celu unikniecie naruszen w przysztosci.

W razie uznania zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania przyczyn stwierdzonych nieprawidtowoéci oraz wyciggniecia konsekwencji

dyscyplinarnych w stosunku do sprawcy naruszen, w tym moze w szczegOlnosci:

1) zastosowac kare porzadkowg upomnienia lub nagany;
2) wstrzymaé czasowo awans stanowiskowy sprawcy naruszen lub tez w drodze
wypowiedzenia zmieniajacego zmienié¢ stanowisko pracy sprawcy naruszen;
3) uwzgledni¢ fakt dokonania naruszen w wysokosci nagrody, premii;
4) w razacych przypadkach odwota¢ ze stanowiska lub rozwigzac¢ ze sprawcy stosunek
pracy bez wypowiedzenia z jego winy.
Pracodawca moze przenies$¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek albo za jego
zgodg, na inne stanowisko pracy.
Zastosowanie sankgcji nie wyczerpuje prawa pracownika, zaréwno osoby, ktéra dopuscita sie
naruszenia, jak i osoby doznajacej naruszenia, do dochodzenia swoich praw na gruncie
obowigzujacych przepiséw prawa, w tym skierowania sprawy na droge sgdowa.
Pracodawca podejmuje dziatania organizacyjne zmierzajagce do wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.

§8 Ochrona osoby zgtaszajacej

1. Zabronione s3 dziatania odwetowe wobec osoby zgtaszajacej w dobrej wierze.
2. Represje beda traktowane jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
3. Dane osoby zgtaszajgcej sa chronione.



§9 Poufnosc i przetwarzanie danych

1. Informacje zgromadzone w toku postepowania sg poufne.

2. Dokumentacja przechowywana jest w spos6b zabezpieczony przed dostepem o0séb
nieuprawnionych.

3. Tozsamos¢ osoby dokonujacej zgtoszenia, adres poczty elektronicznej, podlega szczegéinej
ochronie. Przetwarzanie, wymiana i przekazywanie danych osobowych oséb zgtaszajacych
naruszenia dokonywane musi by¢ zgodnie z RODO. Wszelkie dane, ktére nie maja zwigzku z
konkretnym zgtoszeniem nie powinny by¢ gromadzone, a jesli zostaty zebrane muszg by¢
natychmiastowo usunigte. Powyzsze dotyczy takze wszelkich danych osobowych ujawnionych
w zawiadomieniu, w tym danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Dane osobowe
zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamodci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za jego wyrazna zgoda.

§10 Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Polityce stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z

dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
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