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l. Przepisy wstepne

1. Niniejszy regulamin pracy opracowano i przyjeto na podstawie:
e Art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tekst. jedn. Dz. U. z 2023 r. poz.
1465)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2019 r. poz. 2215 ze zmianag),
Rozporzagdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. z 2014, poz. 1632, t.j. z dnia 24.1.2014),
e Art. 30 ust. 5i 6 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r.

poz. 854.

2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i

obowiagzki pracodawcy i pracownikow.

3. Przepisy regulaminu pracy dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i podstawe stosunku pracy.

4. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a

zapoznanie sie z jego trescig pracownik potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu (zatgcznik nr ).

5. liekro¢ w regulaminie jest mowa o:

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikow MDK W RYBNIKU

w tym nauczycieli bez wzgledu na sposéb zawarcia umowy,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miodziezowy Dom Kultury w Rybniku w imieniu ktérego

czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje dyrektor, lub upowazniona przez dyrektora osoba.




Il Obowiazki pracodawcy i pracownikéw

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do:

1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym;

2) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace, z
zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych
przez MDK

6) systematycznego organizowania szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych, sposoboéw zapobiegania
chorobom zawodowym oraz sposobéw minimalizowania ryzyka zawodowego;

7) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

8) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

9) dostarczania niezbednych do pracy materiatdbw i narzedzi oraz wyposazania w nie
pracownikéw

10) stwarzania nowozatrudnionym pracownikom warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie
do nalezytego wykonywania pracy;

11) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym;

12) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

13) pomocy, w miare posiadanych srodkéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych pracownikéw;

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikéw i wynikéw ich
pracy;

15) wptywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspbétzycia spotecznego

16) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

17) przeciwdziatania mobbingowi; W celu przeciwdziatania mobbingowi wprowadza sie
Procedure przeciwdziatania mobbingowi (zatacznik nr 2).

18) zapewnienie terminowej i prawidtowej wyptaty wynagrodzenia;

19) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegoélnosci:

1) peine wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowg oraz efektywne i rzetelne jej
wykonywanie;
2) przestrzeganie regulaminu pracy, oraz ustalonego w MDK porzadku i dyscypliny pracy;
3) doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotyczg pracy, a
nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;
4) zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikdéw, otaczanie opieka i
pomocg uczniéw oraz nowo przyjetych pracownikéw;
5) zapoznanie sie oraz przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych;
6) wspoétdziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegéinosci:
e poddawanie sie badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,
e poddawanie sie systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz poddawanie sie egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,
e stosowanie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z
przeznaczeniem;
7) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;




8) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i materiatow
stanowigcych wiasnosé Pracodawcy;
9) dbatos¢ o nalezyty stan, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy;
10) przestrzeganie tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Pracownicy samorzgdowi majg obowigzek statego podnoszenia umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych.

4. Nauczyciele majg obowigzek doskonalenia zawodowego zgodnie z potrzebami Szkoty.

5. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:
1) Otrzymac i podpisaé umowe o prace oraz zakres czynnosci, odpowiedzialno$ci i uprawnien,
jezeli ustalenie takiego zakresu jest niezbedne, a takze inne konieczne dokumenty.
2) Zapoznaé sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi
na jego stanowisku pracy.
3) Odbyé wstepne szkolenie w zakresie bhp i ochrony ppoz. i zosta¢ zapoznany z ryzykiem
zawodowym.
4) Przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza medycyny pracy.
5) Pozna¢ metody rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy.

6. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych,
ktére regulujg odrebne przepisy.

Hl. Czas pracy

1. Czas pracy pracownikdéw nie moze przekroczy¢:
1) dla pracownikéw obstugi i administracji — 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzierh w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym,
2) dla pracownikdéw pedagogicznych na podstawie odrebnych szczegélnych przepisow,
3) czas pracy pracownikédw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, okresla
indywidualna umowa o prace.
2. czas pracy nauczycieli

1) Czasem pracy pracownikéw pedagogicznych sg zajecia dydaktyczne, wychowawcze i
opiekuncze prowadzone bezposrednio z uczniami zaréwno w MDK jak i poza ich terenem.

2) Szczegodtowe kwestie zwigzane z czasem pracy nauczycieli uregulowane sg w Art. 42 Karta
Nauczyciela. Organizacje pracy kadry pedagogicznej reguluje arkusz organizacyjny.

3) W celu zapewnienia sprawnej pracy MDK moze by¢ wprowadzony dla niektérych
pracownikéw lub grup pracowniczych réwnowazny czas pracy, zadaniowy lub ruchomy
zgodnie z art. 135, art. 140, art. 140 'KP.

2. czas pracy pacownikéw AiO
Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
1) na stanowiskach obstugi — wg indywidualnych przydziatow,
2) na stanowiskach administracji — wg indywidualnych przydziatow,
3) godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie indywidualnie.

3. Pracownicy obstugujacy monitor ekranowy co najmniej przez 4 godziny dziennie majag prawo
po kazdej godzinie pracy do 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.

4. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
20 minutowa przerwa w pracy, wliczana do czasu pracy.

5. Za prace w sobote, niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w
tym dniu, a godzing 6.00 dnia nastepnego.

6. Soboty, niedziele oraz Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

7. Jezeli wymagajg tego potrzeby MDK pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych,
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8. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie dyrektora w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny do wybrania wedtug indywidualnych ustalen z dyrektorem.

IV. Potwierdzanie obecnosci w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéznien

1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej sie w
biurze kadr (zatgcznik nr 3). Nauczyciele potwierdzajg swojg obecnosé wpisaniem tematu do
dziennika zajeé.

2. Na listach obecnosci odnotowuje sie wszystkie nieobecnoéci za pomocg odpowiednich
symboli. Listami obecnosci zajmuje sie referent.

3. W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwtocznie powiadomié dyrektora o tym
fakcie.

4. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy po uprzednim powiadomieniu bezposredniego
przetozonego i dokonaniu wpisu w ewidencji wyj$¢ poza placéwke. Wszelkie wyjscia z pracy
w celach stuzbowych lub prywatnych pracownik wpisuje do ewidencji wyj$é poza placéwke
(zatacznik nr 4).

5. Rozliczania godzin nadliczbowych nauczycieli dokonuje referent na podstawie prowadzonego
zestawienia godzin nadliczbowych (zatgcznik nr 5).

6. pracy w godzinach nadliczbowych decyduje dyrektor, dotyczy to pracownikéw administraciji,
obstugi i kadry pedagogicznej.

7. Na pisemny wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy,
bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, jezeli nie spowoduje to istotnych
zaktdécen w procesie pracy.

8. Pracownik powinien niezwiocznie, nie pozniej niz w ciggu doby zawiadomié pracodawce o
przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie
pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby.

9. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
dyrektora.

V. Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia od pracy.

1. Pracownicy administracji i obstugi majg prawo do corocznego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw wypoczynkowych Kodeks Pracy i KN
2. Pracownicy pedagogiczni MDK, jako placéwki nieferyjnej moga korzystac z urlopu w dowolnym
czasie na wniosek.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czesS¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
4. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg w porozumieniu z pracownikiem, poprzez podpisanie
whniosku o urlop (zatgcznik nr 6).

5. Pracownikowi przystuguje 4 dni urlopu na zgdanie

6. Dyrektor na umotywowany wniosek pisemny pracownika moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Urlopy bezptatne pracownikéw pedagogicznych s3g im udzielane zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie szczegolnymi przepisami KN.

7. W ciggu roku osoby zatrudnione na umowe o prace maja takze prawo do:

1. Urlopu z powodu sity wyzszej. Urlop z powodu sity wyzszej to wolne, ktére pracownik moze
wykorzysta¢ na zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem - w wymiarze 2 dni w roku
kalendarzowym. Pracownik moze skorzystaé ze zwolnienia w przypadku niezbedne;j,
natychmiastowej obecnosci gdzie indziej. Za czas zwolnienia od pracy z powodu sity wyzszej
zachowuje prawo do 50% wynagrodzenia obliczanego jak pensja za czas urlopu

wypoczynkowego.



2. Urlopu opiekunczego. To bezptatne 5 dni wolne od pracy, ktére moze wykorzysta¢ pracownik,
ktéry musi zapewni¢ opieke lub wsparcie osobie bedgcej cztonkiem rodziny, lub
zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych.

8. Wtrybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy w celu wykonywania zadan lub czynnos$ci:

o tawnika w sadzie,

e obowigzku $wiadczen osobistych, - radnego.

e wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

» stawienia si¢ na wezwanie organu: sadu, prokuratury, policji, sgdu pracy, sadu
grodzkiego, - przeprowadzania badan przewidzianych przepisami w sprawach
obowigzkowych badan lekarskich i szczepier ochronnych przewidzianych przepisami
0 zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy,

e oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich.

e Uczestnictwa w posiedzeniach rad organéw, do ktdrych pracownik zostat delegowany
lub uzyskat zgode pracodawcy.

9. Pracownikowi administracji i obstugi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2
dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z zastrzezeniem, ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystaé jedno z nich.

10. Pracownikowi petnigcemu obowigzki nauczyciela wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, z zastrzezeniem, ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystaé jedno z nich.

11. Pracownicy majgcy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowigzani sg do ztozenia u referenta
oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 9 i
10 (zatacznik nr 7).

12. Nauczycielom przystuguje ptatny urlop ,na poratowanie zdrowia” - zgodnie z przepisami Karty
Nauczyciela.

13. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w MDK
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go
z urlopu.

14. Dyrektor wyznacza pracownika zastepujgcego osobe nieobecna.

VI. Podréze stuzbowe.

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowoscig, w
ktorej znajduje sig siedziba MDK lub poza statym miejscem pracy przystugujg naleznosci na pokrycie
kosztéw zwigzanych z podroza stuzbowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdélnosci
okreslonymi w odrebnych przepisach.

VIl. Przepisy bhp i ochrona przeciwpozarowa.

Informacje o ryzyku zawodowym, czynnikach uciazliwych, szkodliwych i niebezpiecznych dla
zdrowia oraz metodach ich ograniczenia, przekazywane s3a pracownikom podczas szkolenia z bhp
i p-poz.

Pracownicy sg obowigzani przestrzegac przepisy i zasady bhp i ppoz. a w szczegélnosci:
a) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,

b) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
w tym zakresie do wydawanych prze przetozonych polecen,
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c) dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek w miejscu pracy,
d) poddawacé sie terminowo badaniom lekarskim,

e) wspoltdziataé¢ z dyrektorem i wszystkimi pracownikami w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczacych bhp.

VIIl. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonanej pracy i
wymaganych kwalifikacji, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

2. Szczegdtowe zasady wynagradzania za prace oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracag okresla
regulamin wynagradzania pracownikéw niebedgcych nauczycielami, a dla nauczycieli odrebne
przepisy.

3. Wyptata wynagrodzenia i dodatkéw odbywa sie kazdego miesigca w dniach:

e 1-go dla nauczycieli (jezeli pierwszy dzierh miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym),

¢ nie pozniej niz ostatniego dnia miesigca dla pracownikdéw administracji i obstugi, nie pézniej
niz ostatniego dnia miesigca.

IX. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych i za szkode
wyrzadzong pracodawcy

1. naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:

e zite i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw i narzedzi, a takze wykonywanie
prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

¢ stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub na terenie MDK
niewykonywanie polecen przetozonych,
nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ppoz,
nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze zaniedbywanie ochrony tych
tajemnic,

e dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie obowiazku
ochrony jego intereséw i mienia, posiadanych uprawnie oraz wynagrodzen z tytutu
zatrudnienia, Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen socjalnych,

e popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie MDK albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczeci i drukéw,

e razgce naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzen
obowigzujgcego pracownikow,

2. W razie dopuszczenia sie naruszen dyrektor moze:
zwrécié na piSmie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia obowigzkéw pracowniczych
lub obowigzujgcego w MDK regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia i przestrzega¢ go, ze dalsze
naruszenie spowodowaé moze rozwigzanie stosunku pracy lub zastosowanie kary porzadkowej,
zastosowac w trybie okreslonym w przepisach kodeksu pracy jedng z kar tam przewidzianych,
to jest:
kare upomnienia,
kare nagany,
dodatkowo kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp
lub ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie¢ do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

e pracownika pedagogicznego mozna ukara¢ takze karg dyscyplinarng za
uchybienia godnosci zawodu nauczyciela lub jego obowigzkom; katalog kar,
sposo6b przeprowadzania postepowania dyscyplinarnego oraz kompletne organy
okreslajg wtasciwe przepisy prawa.




X. Nagrody i wyréznienia

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie do wykonywania zadan MDK moga
by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia:

a) nagroda pieniezna,

b) pochwata pisemna,

¢) pochwata publiczna.

2. Pracownicy moga otrzymywacé nagrody i odznaczenia przewidziane odrebnymi przepisami prawa.

Xl. Postanowienia koiicowe

1. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulega rozwigzaniu ma obowigzek rozliczyé sie ze swoich
zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobrat w zwigzku z
wykonywana praca.

2. Nadz6r nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje dyrektor.

3. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawujg wyznaczeni pracownicy stosownie do
posiadanych zakreséw czynnos$ci.

4. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ przetozonemu zawiadomienie o naruszeniu regulaminu
pracy; tre$¢ zawiadomienia jest wyjasniona niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia jego ztozenia.

5. Kazda osoba, ktéra ma interes prawny lub faktyczny, ma prawo wgladu w regulamin pracy
oraz prawo dokonania odpiséw i kserokopii.

6. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczeg6towo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz
innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

7. Traci moc zarzadzenie dyrektora 10 pazdziernika 2007 r.

8. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Regulamin wchodzi w zycie zdniem...............c.ooeiiiiiiiiiiinn

Skonsultowano ze zwigzkami zawodowymi.

07 0t




(Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy)

Miejscowos¢ i data

Oswiadczenie

0 zapoznaniu sie z regulaminem pracy
Miodziezowego Domu Kultury w Rybniku

Miodziezowego Domu Kultury w Rybniku

Zostatem(am) poinformowany(a) o obowigzku przestrzegania Regulaminu Pracy i
odpowiedzialnosci

porzadkowej w przypadku naruszenia jego postanowien.

Zostatem(am) réwniez zapoznany(a) z zakresem informacji objetych tajemnica stuzbowg
oraz

dotyczacy przedsigbiorstwa obowigzujgcymi na moim stanowisku pracy.

Podpis pracownika
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(Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy)

Procedura przeciwdziatania mobbingowi
w Miodziezowym Domu Kultury
w Rybniku

Miejsce pracy jest miejscem publicznym, nie moze by¢ traktowane w zadnym zakresie
jako prywatny teren poszczegdinych pracownikéw oraz kierownictwa zakfadu pracy.
Wykonywanie w sposéb staranny i prawidtowy przez pracownika powierzonym mu
obowigzkdw jest istotg stosunku pracy, a uprawnieniem pracodawcy jest zlecenie tych
obowigzkéw do wykonywania zgodnie z zawartg umowg i okreslonym zakresem
zadan.

Pracodawca i pracownik sg obowigzani szanowaé nawzajem godno$¢ osobista.
Wszyscy zatrudnieni zobowigzani sg do wykonywania natozonych na nich obowigzkéw
z nalezytg starannoscig przy jednoczesnym zachowaniu prawidtowych relacji
pomiedzy sobg w przyjaznej i wolnej od przemocy atmosferze.

W MDK bezwzglednie przestrzega sie zasad wspoétzycia spotecznego, ktére majg
wptyw na dobry wizerunek placowki, nie przestrzeganie ich rodzi zjawisko mobbingu.
Pracodawca uznaje mobbing przejawiajgcy sie w réznorodnych formach
szykanowania lub znecania sie nad pracownikiem za zjawisko wysoce naganne, godne
potepienia, ktérego wszelkie przejawy nie bedg tolerowane.

Ze wzgledu na duzg szkodliwos¢ tego zjawiska, kazdy zatrudniony ma obowigzek
przeciwstawiania sie temu zjawisku.

Szczegblny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi cigzy na pracownikach MDK
petnigcych funkcje kierownicze.

Uznajgc, ze mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizona ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw,
pracodawca deklaruje wole przeciwdziatania wszelkim formom mobbingu.
Pracodawca o$wiadcza, iz wszelkie formy i przejawy zachowan stwarzajgcych
zagrozenie, zmierzajgce do szykanowania, ponizania lub dyskryminacji czy
wykorzystania drugiej osoby nie bedg tolerowane pod zadnym pozorem, jak réwniez
deklaruje wprowadzenie skutecznych i prostych metod majacych na celu ujawnienie i
eliminowanie niedopuszczalnych form zachowan.

Pracodawca zapewnia, Ze udzieli wsparcia pracownikom, ktérzy w miejscu narazeni
sg na szykany, ponizenie lub jakiekolwiek inne naganne zachowania ze strony innych
zatrudnionych.

Realizacja obowigzku przeciwdziatania mobbingowi nastepuje w szczegélnosci
poprzez:

System monitoringu zjawisk w zakresie stosunkéw pracy i relacji miedzyludzkich w
MDK majgcy na celu unikniecie, ograniczenie lub zwalczanie szkodliwych przejawow i
skutkéw mobbingu oraz innych form dyskryminacji w pracy.

Monitoring bedzie prowadzony przez komoérke kadrowg na podstawie biezacych
informac;ji lub dodatkowych badan przeprowadzonych wéréd pracownikéw za pomocg
anonimowych ankiet. Dopuszcza sie udziat podmiotéw zewnetrznych w dodatkowych
badaniach.

Podstawowe informacje z systemu monitoringu beda pochodzi¢ bezposrednio od
pracownikdéw. Za najwazniejsze uznaje si¢ wszelkie uwagi, spostrzezenia i zazalenia
pracownikéw sktadane w zwigzku z przejawami mobbingu i dyskryminacji.



14.

15.

Wszelkie uwagi krytyczne przetozonych dotyczace toku pracy danego pracownika,
efektow tej pracy, przedstawienie w normalnej, rzeczowej formie, a takze uwagi
krytyczne przetozonego przedstawione w trakcie oceny pracy, dotyczgce przebiegu
pracy, postaw pracownika zwigzanych z zadaniami na stanowisku pracy, nie sa
zaliczane do przesladowan przy sporzgdzaniu zgtoszenia pisemnego faktu mobbingu
lub dyskryminagji,

prowadzenie, w miare posiadanych srodkéw, szkolen pracownikdw, w trakcie ktérych
omawiane beda kwestie przeciwdziatania mobbingowi oraz innych niepozgdanych
zachowan,

wspieranie inicjatyw, zachowarn i informacji przeciwdziatajgcych mobbingowi.

. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art.52

1 pkt 1 Kodeksu pracy jest prowadzenie dziatan lub okazywanie zachowan uznanych
w przepisach prawa pracy za mobbing.

Naruszenie obowigzkéw pracowniczych jest nieinformowanie przetozonych o
dziataniach i zachowaniach mobbingowych

Procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem, nie pozbawia pracownikéw prawa do
dochodzenia swoich roszczen z tytutu mobbingu na drodze sadowe;j.
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(Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy)

LISTA OBECNOSCI W PRACY
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(Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy)

Ewidencja wyjs¢ - MDK w Rybniku

Data Godzina Miejsce Imie i nazwisko




....................

(Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy)

ROZLICZENIE GODZIN PONADWYMIAROWYCH
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"""""" (stanowisko - funkcja)
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L-4: urlop:
op. nad dz dni $wiateczne:
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(Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy)

KARTA
URLOPOWA

( piecze¢ firmowa )
PANJY cnnnnnvnevcnrcnicniniisensnisniisecnnessenensssessssssasssesesseseas
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Rybnik, dnia .........eeuceeeeerreeennnnnen.
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( podpis pracownika ) ( pieczgc i podpis )

KARTA
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( piecze¢ firmowa )
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KOFZYSEA T UFIOPU cucnnveeninorenrisanereeenenssnaesissnsesessessssessasessssssssesasansasassnee
0d ARiQ caecneannnerererererenes dO ARIA nnnannnncennnssannnnnn. WiGCTZNITE
razem: ....... dniroboczych

Rybnik, dnia .......ueeeeeeneeeenveernnennnn.

®scenssnes B000 0000000000 0EC0EI0E0PEE005000000D SO S0E0005000000000800005000R0E00000000000008

( podpis pracownika ) ( pieczgé i podpis )
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(Zatacznik nr 7 do Regulaminu Pracy)

Rybnik, dnia ........ccoevveriinrirnnnn,
Imig i nazwisko
Nazwa placowki o§wiatowej
Stanowisko
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz jako nauczyciel wychowujacy przynajmniej jedno dziecko
w wieku do 14 lat, bede korzystal/a w 2024 roku z uprawnienia wynikajacego z art. 67¢ Karty
Nauczyciela.

Lp. Imi¢ i nazwisko dziecka Data urodzenia

Jednoczesnie o$wiadczam, iz ojciec/matka/opiekun* dziecka nie skorzysta w 2024 r.
z tego uprawnienia.

O jakichkolwiek zmianach powodujgcych utratg lub zmiang¢ wymiaru uprawnienia
wynikajacego z powyzszego artykutu Karty Nauczyciela, zobowigzuje sie¢ niezwlocznie
powiadomié pracodawce.

*niepotrzebne skresli¢

podpis pracownika
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