Ztocieniec, 16.10.2017r.

Zarzadzenie wewnetrzne nr 4/2017
Dyrektora Zlocienieckiego Osrodka Kultury z 16 pazdziernika 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Zlocienieckiego Osrodka Kultury.

Na podstawie art. 104 § 1, § 212, § 104! ustawy z 26 czerwca 1974 roku (t,j. Dz.U. z 2016r.,
poz. 1666) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin pracy Zlocienieckiego Osrodka Kultury z dnia 16 pazdziernika
2017r.

Regulamin pracy Zlocienieckiego Osrodka Kultury zostat skonsultowany z przedstawicielami
pracownikéw.

§2
Zgodnie z art. 104* zarzadzam podanie tresci Regulaminu pracy Ztocienieckiego Osrodka
Kultury z 16 pazdziernika 2017 roku do wiadomosci pracownikow (tablica ogloszen ZOK).

§3
Z dniem 30.09.2017r. tracg moc postanowienia Regulaminu pracy Ztocienieckiego Osrodka
Kultury z 16.09.2015r.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam gtéwnemu specjaliscie ds. administracji.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z mocg obowigzujaca od 1 listopada 2017
roku.



Regulamin pracy dla pracownikéw Zlocienieckiego Osrodka Kultury
z dnia 16 pazdziernika 2017 roku

Rozdzial I
Przepisy wstepne
§1
Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 1, 104,104 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014, poz. 167) oraz Rozdzial 2a art. 26a-26e ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 406).

§2
1. Regulamin Pracy ustala warunki pracy, organizacje i porzadek w procesie pracy w Ztocienieckim
Osrodku Kultury oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow .
2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.
3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed

rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu podpisujac stosowne
o$wiadczenie, ktore zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1. »pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Ztocieniecki Osrodek Kultury.

2. »pracowniku” — rozumienie si¢ przez to osoby zatrudnione w Ztocienieckim O$rodku Kultury na
podstawie umowy o prace w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

3. »dziale organizacyjnym” — rozumie si¢ przez to wyodrebnione w schemacie struktury organizacyjnej

Zlocienieckiego Osrodka Kultury dzialy organizacyjne.

Rozdzial II
Obowigzki pracodawcy
§4
Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:
1. Zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z Regulaminem pracy, z zakresem ich obowigzkdow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci
pracy.
3. Przeciwdzialaniu dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,

niepelnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ 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.

4. Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

6. Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Zaspakajania w miare posiadanych srodkow socjalnych potrzeb pracownikow.

8. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

9. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw. Przechowywania dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

10. Wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego.
Rozdzial 111
Obowiazki pracownika
§5
I Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2 Pracownik jest obowigzany w szczegélnosci do:

1) przestrzegania ustalonego w Ztocienieckim Osrodku czasu pracy,

2) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w Ziocienieckim Osrodku Kultury porzadku,

3) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu,



4)  dbalosci o dobro Zlocienieckiego O$rodka Kultury, ochrong jego mienia oraz zachowania tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

6) przestrzegania zasad tajemnicy stuzbowe;.

§6
1. Ciezkim naruszeniem przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych jest:
1) Brak dbalosci o maszyny, narzedzia i powierzone materialy na zajmowanym stanowisku pracy,
2) Wykorzystywanie do wiasnych celéw dobr materialnych pracodawcy oraz wykonywanie we wlasnym
imieniu i na wlasny rachunek débr materialnych i niematerialnych w czasie godzin pracy,
3) Samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez zgody przelozonego, przystapienie do pracy po spozyciu
alkoholu (lub innych $rodkéw odurzajacych) albo spozywanie alkoholu (lub innych $rodkéw odurzajacych) w
czasie lub miejscu pracy,
4) Niewykonywania polecen przetozonych wynikajacych z indywidualnego zakresu obowigzkow, gdy
dziatanie lub zaniechanie cechuje wina umyslna lub razace niedbalstwo,
5) Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
6) Nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych informacji niejawnych i w zakresie ochrony danych
osobowych,
7) Nieusprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy,
8) W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci, bezposredni
przetozony pracownika ma obowiazek niedopuszczenia go do wykonywania pracy i przebywania na terenie
Ztocienieckiego Osrodka Kultury.
9) Pracownik, w stosunku do ktérego nastgpilo podejrzenie naruszenia trzezwosci, na wniosek
przetozonego, ma obowiazek poddania si¢ badaniom trzezwosci.
10) Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie obowigzku
trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania stanu trzezZwosci.
11) W przypadku stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu, kosztami badan o ktérych mowa w ust. 9 zostanie
obcigzony pracownik.
12) Przepisy o ktérych mowa w ust. 8, 9,10 maja odpowiednie zastosowanie w przypadku podejrzenia lub
stwierdzenia, iz pracownik jest pod wplywem innych niz alkohol §rodkéw odurzajacych.
13) Zabrania sie palenia tytoniu na calym terenie Ztocienieckiego Osrodka Kultury.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie zawierania i rozwigzywania stosunku pracy
§7

1. Nawigzanie stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe prawng, wymaga zgodnego o$wiadczenia woli
pracodawcy i pracownika.

2. Przez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce a
pracodawca do zatrudnienia pracownika za wynagrodzeniem.

3. Umowe o prace zawiera sie na pis$mie, z wyraznym okresleniem: stron umowy, daty jej zawarcia oraz
warunkow pracy i placy w szczego6Inosci:
- rodzaju pracy,

- miejsca wykonywania pracy,

- wynagrodzenia za prace odpowiadajacego rodzajowi pracy ze wskazaniem sktadnikéw wynagrodzenia,

- wWymiaru czasu pracy,

- terminu rozpoczgcia pracy.
4. Umowe o prace zawiera sie na czas nieokre$lony, na czas okreslony lub na czas wykonywania okre$lonej pracy,
a takze na czas okreslony jako tzw. zastepstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
5. Kazda z umoéw, o ktérych mowa w pkt 4, moze byé poprzedzona umowa o pracg na okres prébny,
nieprzekraczajacy 3 miesiecy.
6. Pracodawca zobowigzany jest do zalozenia i prowadzenia teczki akt osobowych dla kazdego zatrudnionego
pracownika.
7. Umowe o prace nawigzuje sie i rozwigzuje na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i innych przepisach
dotyczacych prawa pracy.
8. O$wiadczenie kazdej ze stron 0 wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno
nastapi¢ na pismie.
9. W o$wiadczeniu pracodawcy o wypowiedzeniu umowy o prace zawartej na czas nieokreslony lub o rozwigzaniu
umowy o prace bez wypowiedzenia powinna byé wskazana przyczyna uzasadniajgca wypowiedzenie lub



rozwigzanie umowy oraz powinno by¢ zawarte pouczenie o przystugujacym pracownikowi prawie odwotania sie
do sadu pracy.

10. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia powinno wskazywac przyczyne
uzasadniajacg rozwigzanie umowy.

11. Czynnosci prawnych w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy dokonuje w imieniu Ztocienieckiego
Osrodka Kultury dyrektor lub inny upowazniony pracownik.

Rozdzial V
Wynagrodzenie za prace
§8
1. Wynagrodzenie za prace pracownika Zocienieckiego Osrodka Kultury ustala si¢ biorac pod uwage

rodzaj wykonywanej pracy, kwalifikacje wymagane przy jej wykonywaniu, a takze uwzglednia sie ilo$¢ i jako$¢
$wiadczonej pracy.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w kasie Zlocienieckiego Osrodka Kultury, ul. Polczynska 6 w
godzinach pracy kasy ZOK.

3. Wynagrodzenie dla pracownikéw Ztocienieckiego Osrodka Kultury jest wypltacane z dolu, do ostatniego dnia
miesigca, ktérego wynagrodzenie dotyczy, przy czym ostatni dzien miesigca, jest dniem w ktérym pracownik
otrzyma wynagrodzenie w gotéwce lub jezeli wyrazi na to zgodg bedzie w jego dyspozycji na wskazanym przez
pracownika koncie bankowym. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od
pracy, wyplate wynagrodzenia wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

4. Zasilki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa razem z wynagrodzeniami.

5. Wyciag z listy ptac (,,pasek”) o wysokosci wynagrodzenia pracownik moze odebra¢ w Dziale Finansowym
ZOK.

6. Zasady wyptacania wynagrodzen w Ztocienieckim Ogrodku Kultury okresla Regulamin wynagradzania.

6.1. Wykaz stanowisk oraz kategorie zaszeregowania okre§la Tabela zaszeregowania stanowisk pracy w
Zlocienieckim O$rodku Kultury — zalacznik nr 1. Wykaz kwalifikacji uprawniajacych do zajmowania okre$lonych
stanowisk w Ztocienieckim Of$rodku Kultury i Bibliotece okresla Tabela kwalifikacji uprawniajacych do
zajmowania okres$lonych stanowisk w Ztocienieckim Osrodku Kultury i Bibliotece — zatgcznik nr 2 do Regulaminu

pracy.

Rozdzial VI
Czas pracy i wymiar pracy
§9
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie
Zlocienieckiego Osrodka Kultury lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Kazdy pracownik ma obowigzek w peli wykorzysta¢ czas pracy na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych (stuzbowych).
3. Rozktad czasu pracy jest to sposob realizacji pracy w poszczego6lnych dniach w przyjetym systemie czasu
pracy.
4. Doba pracownicza to kolejne 24 godziny, liczac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem pracy.
5. Tydzien to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczawszy od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

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

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

§10
1. Pracodawca prowadzi i przechowuje ewidencj¢ czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika
Zlocienieckiego Osrodka Kultury.

§11
L. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym szesciomiesigcznym okresie rozliczeniowym, poczawszy od listopada do kwietnia i
od maja do pazdziernika danego roku kalendarzowego.
2. W Ziocienieckim Osrodku Kultury stosowany jest ruchomy rozklad czasu pracy. Pracownicy moga miec¢
w harmonogramach czasu pracy planowana godzing rozpoczecia pracy w tej samej dobie, przy czym ponowne
rozpoczecie pracy w tej samej dobie pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Kolejny dzien
pracy planuje sie w taki sposob, by pracownik miat zapewniony minimalny odpoczynek dobowy i tygodniowy.
3 Praca wykonywana jest w nastepujacych systemach czasu pracy:
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1. Podstawowy czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobg oraz przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy w sze$ciomiesigcznym okresie rozliczeniowym,

2. Roéwnowazny — praca wykonywana jest przy zachowaniu przecietnie 40 godzin pracy w przecigtnie 5-
dniowym tygodniu pracy w sze$ciomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy
pracownikéw moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe, przy odpowiednich skroceniach czasu
pracy w inne dni lub dodatkowych dniach wolnych od pracy w okresie rozliczeniowym.

3. ,Mieszany” — praca wykonywana jest w wymiarze nieprzekraczajacym 12 godzin na dobe z mozliwoscig
planowania przerwy trwajacej nie dluzej niz 5 godzin, przecigtnie 5 dni pracy w tygodniu w
sze$ciomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Czas przerwy jest nieptatny.

4. W systemie podstawowym zatrudnieni sg pracownicy dziatu finansowego.

5. W systemie rownowaznym zatrudnieni sa pracownicy kina, $wietlic wiejskich, glowny specjalista ds.
administracji, plastyk.

6. W systemie mieszanym zatrudnieni sg: gtéwny specjalista ds. animacji spolecznej i rozwoju umiejetnosci,
pracownicy amatorskiego ruchu artystycznego, dziatu organizacji imprez i promocji z wytgczeniem plastyka,
pracownicy biblioteki, dziatu administracji.

7. Praca moze by¢ planowana od poniedziatku do niedzieli zgodnie z faktycznymi godzinami zapotrzebowania.
8. Godziny i dni pracy wyznaczane s3 w harmonogramach czasu pracy tworzonych na okresy 2-tygodniowe. W
harmonogramie sg okreslane co najmniej godziny rozpoczynania i koficzenia pracy w dniach oznaczonych jako
dni pracy oraz dni wolne od pracy. O zmianie harmonogramu pracownik informowany jest najpézniej do korica
godzin pracy w ostatnim dniu bedacym jego dniem pracy poprzedzajacym takg zmiane.

§12
1. Wszelkie godziny przepracowane na polecenie przetozonych ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy lub ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy sg godzinami nadliczbowymi.
2. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony.
3. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze by¢ wydane jedynie w sytuacji:
- konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
$rodowiska albo usunigcia awarii,
- szczegolnych potrzeb pracodawcy.
4 Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegdlnego pracownika nie moze przekroczy¢ 300 godzin w roku
kalendarzowym.

§13
1. Za prace wykonywang w porze nocnej uwaza si¢ czas pracy pomiedzy godzing 23.00 a godzing 7.00 dnia
nastepnego.

2.Za prace w niedziele i §wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 7.00 w tym dniu a godzing 7.00 w
nastgpnym dniu.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy,
zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
§14

Kazdy pracownik, przed przystapieniem do pracy, odnotowuje swoje przybycie na liscie obecnosci.
Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego.
Ewidencje czasu pracy i czasu nieprzepracowanego przez poszczegdlnych pracownikéw prowadzi upowazniony
pracownik.
W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypelnia catkowicie ustalonego czasu pracy, bezposredni
przelozony moze przydzieli¢ pracownikowi rowniez inne prace do ktérych pracownik posiada kwalifikacje.
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Odpracowanie czasu spéznienia lub zwolnienia z pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych w godzinach pracy
moze nastgpi¢ tego samego dnia, w ktérym miaty miejsce powyzsze zdarzenia, nie pézniej niz do konca przyjetego
w Ztocienieckim Osrodku Kultury okresie rozliczeniowym.
Odpracowanie, o ktérym mowa w ust. 6 nie jest praca w godzinach nadliczbowych.
Zwolnien od pracy udziela, na wniosek pracownika, jego bezposredni przetozony.
Dysponowanie majatkiem pracodawcy bez zezwolenia przetozonych jest zabronione.

. Podania, prosby, inne dokumenty, wyjasnienia nalezy kierowa¢ pod adresem bezposredniego przetozonego.

Przelozony ma obowigzek udzielié¢ pracownikowi odpowiedzi o sposobie zatatwienia jego sprawy, niezaleznie od
tego, czy decyzje w danej sprawie podjat sam, czy byla ona wynikiem ustalen z Dyrektorem.



11. Bezposredni przelozony powinien udzielié pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych z praca zawodowa.
Jezeli wyjasnienia nie sg wyczerpujace, pracownik moze zwrdcic si¢ w szczegélnosci do:
1) W zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy i wynagrodzen — do dziatu finansowego,
2) W zakresie przepiséw bhp i p.poz. - do inspektora bhp.

§15
1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci okreslone
przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne
przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za
usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.
2. Zasady postepowania w przypadku niemoznosci stawienia si¢ do pracy:
1) Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
2) W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo droga
pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego,
3) Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznoéciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopehienie przez pracownika obowigzku okreslonego w tym
przepisie, zwlaszcza jego obtozna chorobe potaczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecno$ci pracownika w pracy.
3. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych
—w przypadku odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
Zlobka, przedszkola lub szkoty do ktérej to dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wiasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad ,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoniczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
§ 16

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
2. 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 réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna z ww. kar. Wplywy z kar pienigznych
przeznaczone s na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Przewidziane w Regulaminie pracy kary w postaci upomnienia, nagany i kary pieni¢znej nie mogg by¢

zastosowane wobec pracownika po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia przez pracownika.

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

6. Jezeli wyshichanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 4 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.



s Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy naktada Dyrektor Ztocienieckiego Osrodka Kultury.

8. O zastosowanej karze nalezy zawiadomi¢ pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia o raz informujac go na
pi$mie o:

- prawie zgloszenia sprzeciwu,

- terminie wniesienia sprzeciwu.

9. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisdw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca
po wystuchaniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowe;j.

10. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

11. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
12. Karg uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej wykresla sig, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy lub odpowiednio w razie nie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu pracy.

13. Pracodawca moze w terminie wczesniejszym z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika
organizacji zwigzkowej uznac kare za niebyta. O takiej decyzji nalezy powiadomié pracownika i Dziat Finansowy.

Rozdzial IX
Przeciwdzialanie dyskryminacji i mobbingowi
§17
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziatac:

1) Dyskryminacji w zatrudnieniu,

2) Mobbingowi.
2. Dyskryminacjg jest nierdwne traktowanie w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
3. Mobbingiem sa dzialania Ilub zachowania  dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u
niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.
4. Stwarzanie sytuacji zachecajacych do dyskryminowania lub mobbingu badz jego stosowanie moze by¢
uznane za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§18
1. Pracodawca podejmuje wszelkie dozwolone przepisami prawa dzialania majace na celu przeciwdziatanie
dyskryminacji i mobbingowi w miejscu pracy oraz w zwiazku z praca , polegajace w szczegdlnosci na:
1.Podejmowaniu dziatan prewencyjnych,
2.Identyfikowaniu podejrzanych, niezgodnych z zasadami wspoizycia spotecznego, postaw i zachowan w
relacjach migdzy pracownikami,
3.Upowszechnianiu wiedzy na temat zjawiska dyskryminacji, mobbingu oraz ochrony przed mobbingiem.

§19
L Pracownik, ktéry uzna, ze doswiadczyl jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy mobbingu uprawniony
jest do zlozenia pisemne;j skargi do pracodawcy.
2 Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu trwania oraz

miejsca opisywanych dziatan i zachowan, dowody na poparcie przytoczonych okolicznos$ci i wskazanie sprawcy
badz sprawcéw, skutki doswiadczonych dziatan i zachowan, podpis sktadajacego skarge i date.

3. Skargi anonimowe nie beda rozpatrywane.

4, Jezeli zlozona skarga nie zawiera danych, o ktéorych mowa w ust. 2 uzasadniajacy rozpoczecie
postepowania, pracownik sktadajacy skarge jest zobowigzany do uzupehienia w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
wezwania, pod rygorem pozostawienia skargi bez dalszego rozpatrzenia.

§20
1. Pracodawca, kazdorazowo, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia ztoZenia skargi, o
ktérej mowa w § 19, wyznacza specjalng komisje si¢ z co najmniej 4 osob, ktorej zadaniem jest przeprowadzenie
postepowania w tym weryfikacja danych o ktérych mowa w § 19 ust. 2.



2, Przewodniczacym komisji jest przedstawiciel dziatu finansow, przedstawiciel pracownikéw oraz
pracownik biblioteki i obshugi §wietlic wiejskich.

3 Czlonkiem komisji nie moze by¢ pracownik, ktéry ztozyt skarge, osoba dopuszczajaca si¢ niewlasciwego
zachowania (mobber) ani tez osoba pozostajgca wobec pracownika, ktéry zlozyl skarge lub mobbera w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu i
bezstronnosci w sprawie.

4. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3, pracodawca moze wyznaczy¢ na cztonka komisji innego pracownika.
5 Czlonkiem komisji moze byé réwniez inna osoba lub pracownik, ktérej udziat zostanie uznany za
wskazany.

6. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji powzietych w

trakcie lub w zwigzku z rozpatrywana skargg.

§21
8 Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajace w terminie 14 dni od dnia ztozenia skargi.
2. Postepowanie przed komisja prowadzone jest z poszanowaniem praw ze szczegdlng dbatodcig o ochrong
débr osobistych uczestnikoéw postgpowania.
3, Strony postepowania majg mozliwos¢ ztozenia pelnych wyjasnien przed komisjg oraz zapoznania si¢ ze
ztozona w sprawie dokumentacja.
4. Po wystuchaniu wyjasnienn pracownika, ktory ziozy! skarge, mobbera lub mobberéw oraz os6b

wskazanych przez strony, a takze po zapoznaniu si¢ z pozostalymi dowodami w sprawie, komisja podejmuje
decyzje wiekszoscig gloséw, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

5. W przypadku braku wiekszo$ci glosow decyduje glos przewodniczacego komisji.

6. Z prac komisji sporzadzany jest protokol, ktory zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku
przeprowadzanego postgpowania, uzasadnione stanowisko komisji w przedmiocie ztozonej skargi, ewentualne
zdanie odrebne czlonka komisji, proponowane $rodki zaradcze i dyscyplinujace w stosunku do mobbera oraz
uwzglednienie ewentualnego nie podjgcia decyzji.

7. Niezwlocznie po zakonczeniu postepowania komisja przekazuje protokét pracodawcy.
§22
L. Pracodawca, po otrzymaniu protokolu z przeprowadzonego postgpowania w razie uznania skargi za

zasadng podejmuje dziatania zmierzajace do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania
ich powtorzeniu, a takze udzielenia pomocy i wsparcia skarzacemu pracownikowi.
2. Pracodawca w stosunku do os6b dopuszczajacych sie dyskryminacji lub mobbingowi podejmuje
dziatania dyscyplinujace, polegajace w szczeg6lnosci na;

1)  Przeniesieniu pracownika na inne stanowisko pracy,

2) Ukaraniu karg porzadkowa ,

3) Rozwigzaniu stosunku pracy.
3. Odpowiedzialnosci porzadkowej moga podlega¢ réwniez pracownicy, ktorzy w sposéb celowy i
zamierzony pomawiaja o dyskryminacj¢ lub mobbing.

§23
L. W przypadku zaistnialego mobbingu, pracodawca w celu zapobiegania bezposrednim kontaktom ofiary
ze sprawcg mobbingu, moze na wniosek poszkodowanego pracownika przenies¢ go na inne stanowisko pracy,
odpowiadajace jego kwalifikacjom.
2. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiednie;j
sumy tytutem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
3. Pracownik, kt6ry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace , ustalone na podstawie odrgbnych
przepisow.
4. Os$wiadczenia pracownika o rozwiazaniu umowy o pracg powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w ust 3, uzasadniajacej rozwiazanie umowy o prace.

§24
1. Komisja nie prowadzi postepowania jezeli:
1) stosunek pracy ustat z ktérgkolwiek ze stron postepowania lub zostaly podjete czynnoéci zmierzajace do
jego rozwiazania,
2) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo sig lub toczy postepowanie przed sadem
2, W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy jednej ze stron postepowania czynnosci
wyjasniajacych nie prowadzi si¢ do czasu ustania absencji.



3 W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci w pracy czlonka komisji pracodawca wyznacza innego
pracownika, z zastrzezeniem § 19 ust. 3.

4,
Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Ochrona pracy kobiet
§25
1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Ztocienieckim Osrodku

Kultury, a w szczegdlnosci jest obowiazany do:
1) Utrzymania obiektéw budowlanych i znajdujacych sie¢ w nich pomieszczefi pracy w stanie
zapewniajacym bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) Realizowania nieodplatnej, profilaktycznej ochrony zdrowia poprzez przeprowadzenie wstepnych badan
lekarskich 0s6b przyjmowanych do pracy oraz okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw,
3) Informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana przez nich praca.
Zapoznanie pracownikéw z ryzykiem zawodowym nastepuje podczas szkolenia wstepnego z BHP. Informacja
dotyczaca oceny ryzyka zawodowego udostepniana jest pracownikom w spos6b przyjety u pracodawcy,
4)  Zapewnienia $rodkéw do udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku przy pracy, ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku oraz zastosowania odpowiednich srodkéw zapobiegajacych podobnym
wypadkom,
2. Normy przydzialu oraz szczeg6towe zasady i rodzaj niezbgdnych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
obuwia roboczego dla pracownika ustala pracodawca w zarzadzeniu.
2. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegodlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie stanowiacym zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy.
3. Bezposredni przelozony zobowigzany jest niezwlocznie przenie$¢ do innej pracy kobiete w cigzy:
1) Zatrudniong przy pracy szczegdlnie uciazliwej lub szkodliwej dla zdrowia kobiet w cigzy,
2) W razie stwierdzenia przez lekarza, ze ze wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac dotychczasowej
pracy.
4. Pracownicy przeniesionej do innej pracy na okres cigzy przystuguje:
1) Dodatek wyréwnawczy, o ile zatrudnienie na innym stanowisku jest powodem obnizenia zarobkéw w
okresie trwania przyczyn zmiany zatrudnienia,
2) Prawo do zatrudnienia na stanowisko okreslone w umowie o prace po ustaniu przyczyn uzalezniajgcych
przeniesienie do innej pracy.
S. Pracownica w okresie cigzy ma prawo do korzystania z platnych zwolnient od pracy na przeprowadzenie
badan lekarskich zwigzanych z cigzg o ile przedstawi odpowiednie zaswiadczenie lekarskie, ze badania takie sg
niezbedne i o ile tych badan nie mozna przeprowadzi¢ poza godzinami pracy.

6. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie wolno takze
bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
7. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoficzenia przez nie 4 roku Zycia nie wolno bez jego zgody

zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy o ktérym mowa
w art. 139 Kodeksu pracy, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

Rozdzial XI
Urlopy wypoczynkowe i urlopy bezplatne
Uprawnienia pracownika do zwolnien z pracy

§26
L Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i na zasadach okre§lonych w przepisach prawa pracy.
2. Urlopy powinny byé udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala kierownik komorki
organizacyjnej biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
3. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym, ktére pracownik
wykorzystuje na wlasne zadanie najpozniej w dniu rozpoczecia tego urlopu.
4, Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w biurze Ztocienieckieo Osrodka Kultury — tablica
ogloszen.
5. Przesuniecie terminu planowanego urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany

waznymi przyczynami. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczeg6lnych potrzeb
Zlocienieckiego Osrodka Kultury, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktécenia w toku
pracy.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia
30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.



1.

§27
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu

pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

2.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odpowiednich przepisow, za

czas zwolnienia od pracy w nastepujacych przypadkach i wymiarze:

1.
2.
3.

1) W razie $lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka, w razie zgonu lub pogrzebu matzonka(i), dziecka,
ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika — w wymiarze 2 dni,
2) W razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, dziadka, babci
pracownika, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka -
wymiarze 1 dnia,
3) Na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badar lekarskich i szczepief ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, gruzlicy oraz choréb wenerycznych, a takze
badan okresowych i badan kontrolnych,
4)  Pracownik bedacy krwiodawca na czas:
a) naznaczony przez stacje krwiodawstwa do oddania krwi,
b) niezbedny do przeprowadzenia zalecanych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy.
5)  Pracownik bedacy strong lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym na czas niezbedny do wzigcia
udziatu w posiedzenia komisji pojednawcze;j.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe
§28
Regulamin pracy znajduje si¢ w Zlocienieckim Osrodku Kultury w dziale finansowym.
We wszystkich sprawach nie objetych Regulaminem pracy majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uprzednim uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikéw — po

uplywie dwéch tygodni od podania go pracownikom do wiadomosci (tablica ogloszen Ztocienieckiego Osrodka
Kultury w biurze ZOK).

4.

Regulamin pracy moze by¢ zmieniony tylko po uzgodnieniu zmian z przedstawicielem zafogi.

§29

Traci moc Regulamm pracy Ztocienieckiego Osrodka Kultury z dnia 11 kw16tn1a 2003 roku (ze zmianami).
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(przedstawicielstwo pracownikow) (dyrektor Zioc1en ecklego Osrodka Kultury)




Zalgcznik nr 1

do Regulaminu pracy
w Zlocienieckim O$rodku Kultury
z dnia 16 pazdziernika 2017 roku

TABELA ZASZEREGOWANIA STANOWISK PRACY
Tabela zaszeregowania stanowisk pracy pracownikéw dzialalnosci podstawowej, administracji i obstugi

Lp. | Stanowisko Kategoria Dodatek funkcyjny — procent
zaszeregowania wynagrodzenia zasadniczego
do:

1 Kierownik administracyjny XII-XV 50%
2 Kierownik literacki XII-XIV 50%
3 Radca prawny XII-XIV 50%
4 Gléwny specjalista* XII-XIV 50%
5 Filmograf XII-X11I -

6 Kierownik komorki organizacyjnej XI-X1I1 50%
7 Starszy bibliotekarz XI-XII -

8 Specjalisci innych zawodéw zwigzanych | X-XI -

z dzialalnoscia biblioteczng

9 Bibliotekarz IX-X -

10 | Informatyk IX-XII -

11 | Instruktor IX-X -

12 | Kierownik pracowni IX-XI 50%
13 | Zastgpca kierownika komérki | IX-XI 50%

organizacyjnej

14 | Zastepca kierownika pracowni IX-XI 50%
15 | Zastepca gléwnego ksiggowego IX-XI 50%
16 | Specjalista VII-XI -

17 | Plastyk VIII-XI -

18 | Animator VIII-XI -

19 | Redaktor portalu internetowego VII-XI -

20 | Administrator projektu VIII-XI -

21 | Kinooperator VII-IX -

22 | Technik VII-IX -

23 | Mistrz VII-IX -

24 | Miodszy bibliotekarz VII-VIII -

25 | Kierowca samochodu V-VI -

26 | Organizator V-Vl -

27 | Ksiggowy V-Vl -

28 | Rzemieslnik V-Vl -

29 | Konserwator IV-VII -

30 | Montazysta V-Vl -

31 | Monter IV-VII -

32 | Operator IV-VII -

33 | Opiekun ekspozycji IV-VII -

34 | Sekretarka IV-VI -

35 | Kasjer IV-VI -

36 | Referent IV-VI -

37 | Pracownik obshigi 1V-VI -

38 | Bufetowy 1V-VI -

39 | Pracownik gospodarczy 1I-IV -

40 | Bileter I1-111 -

41 | Portier I-11 -

42 | Szatniarz I-11 -

43 | Dozorca I-11 -

*Dodatek funkcyjny przyshuguje za kierowanie zespotem pracownikow
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Zatacznik Nr 2

Do Regulaminu pracy

w Zlocienieckim Os$rodku Kultury
z dnia 16 pazdziernika 2017 roku

1. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE UPRAWNIAJACE DO ZAJMOWANIA OKRESLONYCH
STANOWISK W ZLOCIENIECKIM OSRODKU KULTURY

Lp.

Stanowisko

Wymagania kwalifikacje

wyksztalcenie

staz pracy

1.

Instruktor

wyzsze specjalistyczne
wyzsze 1 przygotowanie pedagogiczne
wyzsze zawodowe odpowiadajace wykonywanej specjalnosci

studium animatoréw kultury
$rednie specjalistyczne
kursy kwalifikacyjne

2 lata

Animator

wyzsze specjalistyczne
wyzsze i przygotowanie pedagogiczne
wyzsze zawodowe odpowiadajgce wykonywanej specjalnosci

studium animatoréw kultury
$rednie specjalistyczne
kursy kwalifikacyjne

2 lata

Starszy
bibliotekarz

wyzsze bibliotekarskie
wyzsze odpowiadajgce profilowi biblioteki, wykonywanej specjalnosci

2 lata

wyzsze zawodowe bibliotekarskie
wyzsze zawodowe odpowiadajace profilowi biblioteki, wykonywanej
specjalnosci

3 lata

studium bibliotekarskie

4 lata

Specjalisci innych
zawodow zw. z
dziatalnoscig
biblioteczna

wyzsze bibliotekarskie
wyzsze odpowiadajace profilowi biblioteki, wykonywanej specjalnosci

2 lata

wyzsze zawodowe bibliotekarskie
wyzsze zawodowe odpowiadajace profilowi biblioteki, wykonywanej
specjalnosci

3 lata

studium bibliotekarskie

4 lata

Bibliotekarz

wyzsze bibliotekarskie
wyzsze odpowiadajace profilowi biblioteki, wykonywanej specjalnosci

1 rok

wyzsze zawodowe bibliotekarskie
wyzsze zawodowe odpowiadajace profilowi biblioteki, wykonywanej
specjalnosci

1 rok

studium bibliotekarskie
$rednie bibliotekarskie

2 lata

Miodszy
bibliotekarz

studium bibliotekarskie

$rednie bibliotekarskie

§rednie oraz przeszkolenie specjalistyczne (praktyka, kurs dla nowo
zatrudnionych bibliotekarzy)
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu pracy

w Zlocienieckim O$rodku Kultury
z dnia 16 paZzdziernika 2017 roku

Whykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych piersig

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzaréw.
e Dla kobiet w cigzy:

1. Wszystkie prace. przy ktérych najwyzsze wartodci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy
na godzine, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7.5 ki/min;

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 3 kg:
3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, k6t sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sily

przekraczajacej:
a)przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1,
b)przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt
4. Nozna obstuga elementdw urzadzen (pedaléw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajgeej 30 N;
5.Regezne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy statej, .
b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;
6.0bureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajacej:
a) 30 N —przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnigciu;
7.Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udzial w zespotowym przemieszczaniu
przedmiotow;
8.Reczne przenoszenie materialéw cieklych — goracych, zracych lub o wiadciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
9.Przewozenie fadunkow na wozku jednokotowym (taczcee) i wozku wielokolowym poruszanym r¢cznie;
10.Prace w pozycji wymuszonej;
11.Prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spgdzony w pozycji
stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
12.Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym
czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1. Wszystkie prace, przy kiorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym
netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
pkt 1—12.5 kJ/min;

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a. 6kg—przy pracy stalej,
b. 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt I;
3. Regczna obshiga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity

przekraczajacej:
a. przy obshudze oburgcznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej. zdefiniowanej w ust. 1 pkt
L,
b. przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1
pkt 1;
4. Nozna obshiga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sily
przekraczajace;:

a. 60 N —przy pracy stalej,
b. 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1:
5. Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$¢ ponad 4 m lub na odleglos¢
przekraczajacg 25 m;
6. Reczne przenoszenie pod gérg — po nieréwnej powierzehni, pochylniach, schodach. ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg:
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10.
11.
12.

13.

14.

Prace w

Reczne przenoszenie pod gére — po nierdwnej powierzehni, pochylniach, schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajacej:
a. 4 kg—przy pracy stalej,
b. 6 kg— przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1
Obureczne przemieszezanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajacej:
a. 60N —przy pchaniu,
b. 50 N —przy ciggnigciu;
Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w szczegdlnosei beczek, rur o duzych
srednicach), jezeli:
a. masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzehni przekracza 40 kg
na jedng kobiete;
b. masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
Udziat w zespolowym przemieszezaniu przedmiotow;
Reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;
Przewozenie ladunkéw o masie przekraczajgcej:
a.  20kg— przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po terenie
o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b. 70 kg —przy przewozeniu na wézku 2-kolowym po terenie o nachyl eniu nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg
— po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
c. 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i dotycza
przewozenia ladunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku przewozenia ladunkow po
powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa ladunku lacznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartoSci;
Przewozenie tadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajgcej, tacznie z masg wozka:
a. 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,
b. 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wickszym niz 2%;
Przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wézku wielokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokolowym na odlegtos¢ przekraczajacy 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d)na wozku szynowym na odleglosé przekraczajgcg 400 m. IL.

mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1.

1o

Prace w

1.

prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
$rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest wigkszy od 1,0; (Dziennik Ustaw — 4 — Poz.
796);

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV (przewidywana ocena
srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczgea tych prac, jest mniejszy od—1.0

prace wykonywane w §rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie przy wystgpowaniu
naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajgeym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co
najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej. ITL

narazeniu na halas lub drgania dla kobiet w cigzy:

prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:
a. poziom ekspozycjii odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
. szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
¢.  c)maksymalny poziom dZwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;
prace w warunkach narazenia na hatas infradZzwigkowy, ktérego réwnowazny poziom cisnienia akustycznego
skorygowany charakterystyka czgstotliwosciowa G. odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB:
prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:
a. réwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodkowych od
10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b. maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach srodkowych od
10 kHz do 40 kHz — przekraczaja nastepujace wartosci:
- réwnowazny poziom cignienia akustycznego odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB) Maksymalny poziom ci$nienia
akustycznego (dB) 10; 12,5; 16 75 95 20 85 105 25 100 120 31,5; 40 105 125
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4. prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koficzyny gorne, ktdrych:

a.  wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin dziatania sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla
trzech skladowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,

b.  wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej skutecznych,
skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszefi drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

6. wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm czlowieka.

Prace narazajgce na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz

promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w ciazy:
1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajacych wartodei dla strefy bezpiecznej,
okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w
przepisach Prawa atomowego.

Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig — prace nurkow,
prace w zbiornikach ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznym.
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1. prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i pdtpasca, wirusem
r6zyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy, toksoplazma;
2. prace przy obsludze zwierzat dotknigtych chorobami zakaZznymi lub inwazyjnymi.

Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4 zagrozenia, zgodnie z
przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia
pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w
cigzy lub przebieg ciazy, w tym rozwdj plodu.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1.prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spelniajgcych kryteria klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i
pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajagcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6Zn. zm.) w jednej lub kilku z nastgpujacych
klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nast¢pujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

e  dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

o  rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

e  dzialanie szkodliwe narozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego wptywu
na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd,
H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

e dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371) —
niezaleznie od ich st¢zenia w $rodowisku pracy;

2. prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy:

e czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,
leki cytostatyczne,

mangan,

syntetyczne estrogeny i progesterony,

tlenek wegla,

oléw i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

e rtec ijej zwiazki organiczne i nieorganiczne;

3. prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stgzenia w Srodowisku pracy przekraczaja
warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i
natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

4. prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich mieszanin lub czynnikow
o dzialaniu rakotwoérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin,
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czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym w Srodowisku pracy. VIIL Prace
grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersis:

a. prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;
4) inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie pozarow, udzial w akcjach
ratownictwa chemicznego, usuwanie skutk6w awarii, prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat

hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.

Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,
posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej
przed upadkiem). oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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