REGULAMIN PRACY

Pałacu Młodzieży
w

Warszawie
I. Przepisy ogólne.
§ 1

1. Regulamin Pracy reguluje organizację i porządek w procesie pracy w Pałacu Młodzieży w Warszawie oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

2. Regulamin Pracy opracowano w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze. zm.) i wydanych na jego podstawie przepisów wykonawczych oraz ustawy z dnia       26 stycznia1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 ze zm.)
3. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiązują wszystkich pracowników Pałacu Młodzieży w Warszawie, bez względu na rodzaj umowy o pracę, stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres na jaki zawarto z nimi umowę o pracę. 

4. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem Pracy obowiązują przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie mowa jest o:

1) "pracodawcy" - należy przez to rozumieć Pałac Młodzieży w Warszawie,
2) "pracowniku" - należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Pałacu Młodzieży Warszawie.
II. Obowiązki pracowników.
§ 3
1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą powierzonych mu zadań, zgodnie z zakresem obowiązków i nie są sprzeczne z przepisami prawa pracy,    a także wykorzystywać czas pracy wyłącznie na pracę zawodową.
2. Do podstawowych obowiązków pracownika należy w szczególności: 

1) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie pracy zgodnie z przepisami prawa, instrukcjami oraz poleceniami przełożonych;
2) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi w dążeniu do uzyskania jak najlepszych wyników w pracy;
3) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, porządku, drogi służbowej i dyscypliny pracy;
4) przestrzeganie Regulaminu Pracy;
5) niezwłoczne zawiadomienie przełożonego o zaistnieniu przeszkód 
w wykonywaniu pracy, zgłaszanie wniosków i podejmowanie inicjatyw zmierzających do poprawy warunków bhp oraz organizacji pracy;

6) należyte dbanie o mienie pracodawcy;

7) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, ochrony danych osobowych oraz obowiązujących wytycznych i instrukcji w tym zakresie; 

8) optymalne wykorzystanie dostępnych materiałów i narzędzi pracy oraz posiadanej wiedzy i doświadczenia zawodowego; 

9) dbanie o porządek i estetykę miejsca pracy, należyte zabezpieczenie dokumentów, programów i sprzętu komputerowego, narzędzi, urządzeń           i innych przedmiotów będących własnością pracodawcy oraz pomieszczeń pracy w czasie i po jej zakończeniu;

10) na żądanie pracodawcy podanie wszelkich niezbędnych w celu zatrudnienia danych osobowych, w zakresie określonym w art. 221 Kodeksu pracy;

11) niezwłoczne powiadomienie pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym, warunkujących nabycie lub utratę uprawnień pracowniczych oraz o zmianie danych identyfikacyjnych oraz o zmianie danych ubezpieczeniowych, istotnych dla stosunku pracy;
12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejętności;

13) dbałość o schludny i estetyczny wygląd;

14) przestrzeganie zasad współżycia społecznego w tym w szczególności przeciwdziałanie przejawom dyskryminacji i mobbingowi;

15) zachowanie tajemnicy służbowej, związanej z pracą w Pałacu Młodzieży Warszawie;

16) przestrzeganie zasad ochrony dóbr osobistych współpracowników, także       w zakresie wynikającym z ustawy o ochronie danych osobowych;

17) wykonywanie powierzonej pracy, innej niż określona w umowie o pracę na okres nie przekraczający 3 miesięcy w roku kalendarzowym, zgodnie z art. 42 § 4 Kodeksu pracy;
18) rozliczenie się z pracodawcą w przypadku rozwiązania stosunku pracy. Wypełniona karta obiegowa powinna być zwrócona przez pracownika do Działu Kadr, najpóźniej w ostatnim dniu zatrudnienia.
3. Zabrania się pracownikom: 

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przełożonego;
2) ujawniania tajemnicy służbowej, danych osobowych oraz innych informacji ważnych dla pracodawcy i podejmowania działań, które mogłyby narazić pracodawcę na szkodę; 
3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urządzeń, narzędzi i materiałów  będących własnością  pracodawcy;

4) wykonywania pracy prywatnej w czasie przeznaczonym na pracę w Pałacu Młodzieży w Warszawie;

5) wnoszenia i spożywania na terenie zakładu pracy alkoholu i środków odurzających oraz przebywania na terenie Pałacu Młodzieży w Warszawie pod ich wpływem.
4. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiązku trzeźwości lub zakazu opisanego w ust. 3 pkt 4 niniejszego regulaminu, pracodawca lub osoba przez niego upoważniona, obowiązany jest nie dopuścić pracownika do pracy bądź odsunąć go od pracy jak również zażądać od pracownika poddaniu się badaniu koniecznemu do potwierdzenia zawartości alkoholu lub środka odurzającego w organizmie. Pracownik winien poddać się takiemu badaniu.
III. Obowiązki pracodawcy.
§ 4
Pracodawca ma obowiązek:

1) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewnić pracownikowi przydział pracy zgodny z treścią zawartej umowy o pracę;

3) zapoznać pracownika z zakresem jego obowiązków oraz sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku;
4) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnień  i kwalifikacji, wysokiej wydajności pracy i jej należytej jakości;

5) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie;

6) dążyć do uczynienia zakładu pracy środowiskiem wolnym od działań i zachowań skierowanych przeciwko pracownikowi;

7) ułatwiać pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspokajać, w miarę posiadanych środków, socjalne potrzeby pracownika;

9) wydawać pracownikowi potrzebne materiały i narzędzia pracy;

10) zapoznać pracownika z obowiązującymi u pracodawcy regulaminami;

11) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy, 
w tym akta osobowe pracownika;
12) przeciwdziałać jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu;

13) przeciwdziałać mobbingowi;
14) niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy.

§ 5
Pracodawcy przysługuje prawo do:

1) wydawania wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie są sprzeczne z obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia społecznego;

2) określenia zakresu obowiązków każdego pracownika, zgodnie z postanowieniami umowy o pracę i obowiązującymi przepisami prawa.

IV. Umowa o pracę, nawiązanie stosunku pracy.
§ 6
1. Umowę o pracę zawiera się na piśmie. 

2. Umowę o pracę z pracownikami Pałacu Młodzieży w Warszawie podpisuje Dyrektor.

3. Umowa o pracę określa strony umowy, rodzaj umowy, datę jej zawarcia oraz warunki pracy i płacy, w szczególności:

1) rodzaj pracy; 

2) miejsce wykonywania pracy;

3) wynagrodzenie za pracę odpowiadające rodzajowi pracy ze wskazaniem składników wynagrodzenia;

4) wymiar czasu pracy;

5) termin rozpoczęcia pracy.

4. Umowa o pracę z pracownikiem zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy określa dopuszczalną liczbę godzin ponad określony w umowie wymiar czasu pracy, których przekroczenie uprawnia pracownika, oprócz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia za pracę jak w godzinach nadliczbowych.

5. Pracodawca informuje pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni 
od dnia zawarcia umowy o pracę o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości i terminie wypłaty wynagrodzenia za pracę, wymiarze urlopu wypoczynkowego oraz o długości okresu wypowiedzenia umowy.
§ 7
Przed rozpoczęciem pracy, pracownik powinien:

1) przejść wstępne badania lekarskie;

2) podpisać umowę o pracę;

3) odbyć szkolenie w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy i ochrony ppoż. oraz instruktaż stanowiskowy. Powyższy fakt potwierdzić na Karcie szkolenia wstępnego w dziedzinie BHP;

4) zapoznać się z Regulaminem Pracy oraz potwierdzić ten fakt na piśmie, 
w formie oświadczenia o zapoznaniu się z Regulaminem Pracy;

5) wypełnić Kwestionariusz osobowy oraz złożyć inne oświadczenia wymagane przepisami ogólnymi, w tym podatkowymi;

6) zapoznać się z podstawowymi obowiązkami i sposobem wykonywania pracy na swoim stanowisku;
7) otrzymać środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze, jeśli tego wymaga stanowisko pracy. 

V. Równe traktowanie w zatrudnieniu.
§ 8
Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia 
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną,     a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.
§ 9
Zawarcie z pracownikiem umowy o pracę przewidującej zatrudnienie w niepełnym wymiarze czasu pracy nie może powodować ustalenia jego warunków pracy 
i płacy w sposób mniej korzystny w stosunku do pracowników wykonujących taką samą lub podobną pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, z uwzględnieniem jednak proporcjonalności wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 10
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedopuszczalna.
§ 11
1. Dyskryminacja bezpośrednia istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn określonych w § 8 był, jest lub mógłby być traktowany 
w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy. 
2. Dyskryminacja pośrednia istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują niekorzystne dysproporcje w zakresie warunków zatrudnienia wobec wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w ust. 1, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
3. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

4. Przejawem dyskryminacji jest także: 

1) działanie polegające na nakazywaniu lub zachęcaniu innej osoby 
do naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu;

2) niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery (molestowanie).
§ 12
1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. 

2. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników.
§ 13
Postanowienia umów o pracę i innych aktów, na podstawie których powstaje stosunek pracy, naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu są nieważne. Zamiast takich postanowień stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisów postanowienia te należy zastąpić odpowiednimi postanowieniami nie mającymi charakteru dyskryminacyjnego.
§ 14
Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

VI. Czas i porządek pracy.
§ 15
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadań.

2. W Pałacu Młodzieży w Warszawie stosowane są następujące systemy czasu pracy:

1) podstawowy system czasu pracy nie przekraczający 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w okresie rozliczeniowym wynoszącym 1 miesiąc, obowiązujący wszystkich pracowników z wyłączeniem pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu mienia i ochronie osób;

2) system równoważnego czasu pracy dopuszczający przedłużenie pracy 
do 12 godzin na dobę, przy zachowaniu przeciętnie 40 godzinnego tygodnia pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym  wynoszącym 1 miesiąc, obowiązujący pracowników zatrudnionych przy pilnowaniu mienia i ochronie osób;
3) na pisemny wniosek pracownika może być w stosunku do niego zastosowany system skróconego tygodnia pracy z okresem rozliczeniowym wynoszącym 
1 miesiąc.
3. Pracownicy zatrudnieni w ramach:

1) równoważnego systemu czasu pracy;
2) w niepełnym wymiarze czasu pracy;

świadczą pracę według sporządzonego przez pracodawcę miesięcznego harmonogramu pracy określającego: dni pracy, dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy.

4. W ramach stosowanych w Pałacu Młodzieży w Warszawie systemów czasu pracy dopuszcza się pracę zmianową.

5. Na pisemny wniosek pracownika może być zastosowany w stosunku do niego indywidualny rozkład czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, którym pracownik jest objęty.

6. Pracownikowi w każdej dobie pracowniczej przysługuje prawo do co najmniej 
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku. 

7. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

8. Pracownikowi, którego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przysługuje przerwa w pracy. Przerwa trwa 15 minut i wlicza się ją do czasu pracy.
§ 16
1. Przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy jest dopuszczalne na 30 minut przed rozpoczęciem i po zakończeniu obowiązujących go godzin pracy. Czas przebywania na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy nie jest czasem pracy. 

2. Przebywanie pracownika poza godzinami wskazanymi w ust. 1 jest dopuszczalne jedynie za zgodą przełożonego. 
3. Klucze do pomieszczeń wydaje portiernia zgodnie z obowiązującym wykazem.
§ 17
1. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska, usunięcia awarii lub zaistnienia szczególnych potrzeb pracodawcy. 

2. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikająca ze szczególnych potrzeb   pracodawcy nie może przekroczyć 200 godzin w roku kalendarzowym dla  poszczególnego pracownika.

3. Pracownikom, którzy na polecenie wykonywali pracę w godzinach nadliczbowych, przysługuje w zamian czas wolny od pracy w innym terminie lub wynagrodzenie wraz z dodatkiem określonym odrębnymi przepisami.

4. Czas wolny w zamian za pracę w godzinach nadliczbowych powinien być wykorzystany najpóźniej do zakończenia okresu rozliczeniowego, w którym pracownik wykonywał pracę w godzinach nadliczbowych. Udzielenie czasu wolnego następuje :

1) w wymiarze równym ilości godzin nadliczbowych – jeśli czas wolny udzielany jest na pisemny wniosek pracownika;

2) w wymiarze o połowę wyższym niż liczba godzin nadliczbowych – jeśli czas wolny udzielany jest z inicjatywy pracodawcy, bez wniosku pracownika.

5. Pracownikowi wykonującemu pracę w dzień świąteczny lub w dzień wolny 
od pracy, przysługuje dzień wolny do odbioru w okresie rozliczeniowym, w terminie z nim uzgodnionym.

6. Za pracę w niedzielę i święta uważa się pracę wykonywaną między godziną 600 w tym dniu a godziną 600 rano dnia następnego.

7. Pracą w porze nocnej jest praca wykonywana pomiędzy godziną 2200  a godziną 600 następnego dnia. Za pracę w porze nocnej przysługuje pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie, określone odrębnymi przepisami. 
§ 18
1. Czas pracy nauczyciela instruktora zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy.
2. W ramach czasu pracy, o którym mowa w ust. 1 nauczyciel obowiązany jest realizować:

1) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze prowadzone bezpośrednio z wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze określonym w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela,

2) inne zajęcia i czynności wynikające z zadań statutowych placówki,

3) zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem i doskonaleniem zawodowym.
§ 19
Pracownik, stawiając się do pracy, obowiązany jest potwierdzić ten fakt własnoręcznym podpisem na liście obecności, znajdującej się w Sekretariacie.
VII. Zasady usprawiedliwiania nieobecności i spóźnień.
§ 20
1. Pracownik powinien uprzedzić o niemożności stawienia się do pracy 
z przyczyny z góry mu wiadomej lub możliwej do przewidzenia (osobiście, przez inne osoby, telefonicznie, drogą mailową, faksem lub za pośrednictwem poczty).

2. Pracownik nieobecny obowiązany jest niezwłocznie, najpóźniej następnego dnia roboczego, zawiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy  i przewidywanym czasie jej trwania.

3. Pracownik, który stawia się do pracy po wyznaczonym czasie jej rozpoczęcia, obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić przełożonego o przyczynie spóźnienia. 

4. Uznanie nieobecności w pracy za usprawiedliwioną bądź nieusprawiedliwioną należy do pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej.

5. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca może udzielić pracownikowi zwolnienia od pracy bez prawa do wynagrodzenia za czas tego zwolnienia. 
6. W czasie nieobecności pracownika o formie zastępstwa decyduje bezpośredni przełożony.
§ 21
1. W celu stawienia się na wezwanie organu administracji państwowej, organu samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji oraz innych organów, kiedy stawiennictwo jest obowiązkowe - pracodawca zwalnia pracownika z pracy. Za czas zwolnienia pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia. Otrzymuje 
od pracodawcy zaświadczenie o utraconym wynagrodzeniu, w celu uzyskania rekompensaty od organu wzywającego.
2. Zapis ust. 1 nie dotyczy spraw związanych z wykonywaniem obowiązków służbowych. 
§ 22
1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia               w godzinach pracy. Zwolnienia udziela pracodawca.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w przypadku jego odpracowania. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.
§ 23
1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w wymiarze: 

1) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy;

2) 1 dnia - w razie ślubu dziecka pracownika albo pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka lub innej osoby pozostającej na jego utrzymaniu lub pod jego bezpośrednią opieką.

2. Pracownik występujący o udzielenie dnia wolnego, obowiązany jest przedstawić dokument, potwierdzający zaistnienie jednej z wymienionych w ust.1 okoliczności.

§ 24
Wszelkie dowody nieobecności, wyjaśnienia, podania, wnioski i pisma dotyczące czasu pracy powinny być przekazane niezwłocznie do Działu Kadr.
VIII. Urlopy. 

§ 25
1. W Pałacu Młodzieży w Warszawie sporządza się plan urlopów. Plan urlopów na dany rok kalendarzowy sporządza się do 15 stycznia. 
2. Urlopu wypoczynkowego udziela się na pisemny wniosek pracownika, biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia ciągłości pracy. 
3. Potwierdzeniem rozpoczęcia i zakończenia urlopu jest wypełniony przez pracownika pisemny wniosek, zaakceptowany przez przełożonego, i co najmniej na trzy dni robocze przed datą rozpoczęcia urlopu złożony do Działu Kadr.
4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być podzielony na części, przy czym co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 
14 kolejnych dni kalendarzowych. 

5. Przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego może nastąpić na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami.

6. Przesunięcie terminu urlopu wypoczynkowego jest także dopuszczalne z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy.

7. Urlop wypoczynkowy lub jego część, niewykorzystane z powodu usprawiedliwionej nieobecności pracownika, pracodawca jest obowiązany udzielić w terminie późniejszym, po ponownym wnioskowaniu pracownika.

8. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w roku należnym, staje się urlopem zaległym, który pracodawca obowiązany jest udzielić, a pracownik wykorzystać najpóźniej do końca III kwartału następnego roku kalendarzowego.
9. Pracownikowi przysługuje urlop wypoczynkowy „na żądanie”, o którym mowa 
w art. 1672 Kodeksu pracy. Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. 

10. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu wypoczynkowego najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
11. W przypadku urlopu wypoczynkowego „na żądanie” dopuszcza się złożenie wniosku urlopowego najpóźniej w pierwszym dniu pracy pracownika po tym urlopie. 
12. W okresie wypowiedzenia umowy o pracę, pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop wypoczynkowy, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. 

13. Pracownikowi może być udzielony urlop szkoleniowy na zasadach określonych w odrębnych przepisach.
14. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla nauczycieli-instruktorów wynosi  zgodnie      z Kartą Nauczyciela – 35 dni roboczych w każdym roku kalendarzowym.
15. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pozostałych pracowników określa się liczbą dni zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

16. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym,                w którym podjął pracę, uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

17. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat,

b) 26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej niż 10 lat.

18. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

19. Pracownikowi, dla którego dobowa norma czasu pracy jest niższa niż 8 godzin, urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie                 z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadającym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

20. Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się z tytułu ukończenia:

a) zasadniczej lub równorzędnej szkoły zawodowej – 3 lata,

b) średniej szkoły zawodowej – 5 lat,

c) średniej szkoły ogólnokształcącej – 4 lata,

d) szkoły policealnej – 6 lat,

e) szkoły wyższej – 8 lat.

  Okresy nauki, o których mowa wyżej nie podlegają sumowaniu.

§ 26
Odbiór dni wolnych dla nauczycieli instruktorów dodatkowo odpracowanych określa Załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. 
§ 27
1. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami, pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłóceń normalnego toku pracy.

2. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownika.
IX. Wynagrodzenie za pracę. 

§ 28
1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości pracy, w wysokości określonej w umowie o pracę.

2. Szczegółowe zasady wynagradzania pracowników administracji i obsługi określa Regulamin Wynagradzania Pracowników Niepedagogicznych Pałacu Młodzieży w Warszawie. 
3. Zasady wynagradzania pracowników pedagogicznych określa Regulamin  wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w szkołach i placówkach prowadzonych przez m.st. Warszawę. 
4. Wypłata wynagrodzenia pracownikom niepedagogicznym dokonywana jest          z dołu 28 dnia każdego miesiąca kalendarzowego.

5. Jeżeli dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w ostatnim dniu roboczym, poprzedzającym ustalony dzień wypłaty.
6. Wynagrodzenie dla nauczycieli instruktorów wypłaca się z góry w pierwszym dniu miesiąca. Jeżeli pierwszy dzień miesiąca jest ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłacane jest w następnym dniu roboczym.
7. Wynagrodzenie jest płatne do rąk pracownika lub osoby pisemnie przez niego upoważnionej w siedzibie Miejskiego Biura Finansów Oświaty w Warszawie,      ul. Mokotowska 55. Za zgodą pracownika, wyrażoną na piśmie, wynagrodzenie jest wypłacane na wskazany przez niego rachunek bankowy. 
§ 29
1. Z wynagrodzenia za pracę – po odliczeniu składek na ubezpieczenie społeczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych - podlegają potrąceniu: 

1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniężne udzielone pracownikowi;

4) zastosowane wobec pracownika, zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy, kary pieniężne. 

2. Należności inne niż wymienione w ust.1 mogą być potrącane z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgodą wyrażoną na piśmie.
X. Odpowiedzialność porządkowa.
§ 30
1. W sytuacji naruszenia przez pracownika obowiązku przestrzegania ustalonego Regulaminu Pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, pracodawca może zastosować karę wskazaną w ust. 4.

2. Za ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych uważa się,      w szczególności:

1) niesumienne i niedbałe wykonywanie pracy;

2) wykonywanie prac nie związanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy;

3) uszkodzenie i niszczenie mienia pracodawcy
4) zagarnięcie lub próbę zagarnięcia mienia pracodawcy;

5) zawinione narażenie w pracy innych osób na utratę zdrowia bądź życia lub narażenia mienia pracodawcy na szkodę;

6) nieusprawiedliwione nieprzybycie, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;
7) stawienie się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu bądź innych środków odurzających lub spożywanie alkoholu albo zażywanie środków odurzających w czasie pracy lub w miejscu pracy;

8) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy;

9) niewykonywanie lub niedbałe wykonywanie poleceń przełożonych dotyczących pracy;

10) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz bezpieczeństwa przeciwpożarowego;
11) nieprzestrzeganie przepisów i wewnętrznych regulacji ochrony danych osobowych;
12) naruszenie tajemnicy służbowej, związanej z pracą w Pałacu Młodzieży albo dopuszczenie się rażącego niedbalstwa w ochronie tej tajemnicy;

13) dopuszczenie się rażącego nadużycia wobec pracodawcy, w szczególności w zakresie obowiązków ochrony jego interesów i mienia, w tym mienia powierzonego, a także nadużywanie posiadanych pełnomocnictw 
i upoważnień;

14) wszelkie działania lub zachowania, które mogą być poczytane jako mobbing lub dyskryminacja.

3. Za przewinienia wymienione w ust. 2 pracodawca może wymierzyć karę porządkową wskazaną w ust. 4, rozwiązać umowę o pracę bez wypowiedzenia 
z winy pracownika, pozbawić całości lub części świadczeń, których wysokość zależy od prawidłowego wykonywania obowiązków pracowniczych. 

4. Do kar porządkowych zalicza się:

1) karę upomnienia;

2) karę nagany.

5. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp lub przepisów p.poż., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy pracownik może zostać również ukarany karą pieniężną. 

6. Kary nie można zastosować po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika przez pracodawcę.

7. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać 1/10 części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty po dokonaniu potrąceń o których mowa w § 28 ust. 1 pkt. 1-3. 

8. O nałożonej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składany jest do akt osobowych pracownika. 

9. Pracownik, w ciągu 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia o ukaraniu, może wnieść sprzeciw. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującej pracownika zakładowej organizacji związkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia jej przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

10. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się 
z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy, uznać karę za niebyłą w terminie wcześniejszym. 

11. Pracownik, wobec którego zastosowano jedną ze wskazanych w ust. 4 kar porządkowych, nie może być pozbawiony dodatkowo tych uprawnień, wynikających z przepisów prawa pracy, które uzależnione są od nienaruszenia obowiązków pracowniczych w zakresie uzasadniającym odpowiedzialność porządkową. 
XI. Świadczenia socjalne. 

§ 31
1. Pałac Młodzieży w Warszawie tworzy Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych. 

2. Środki Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, służą finansowaniu działalności socjalnej prowadzonej na rzecz osób uprawnionych do korzystania z Funduszu.

3. Zakres działalności socjalnej i zasady przyznawania środków określa Regulamin Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

XII. Uprawnienia pracowników związane z rodzicielstwem.
§ 32
1. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej oraz nie wolno, bez jej zgody, delegować poza stałe miejsce pracy.

2. Czas pracy kobiety ciężarnej przy monitorze ekranowym nie może być dłuższy niż 4 godziny na dobę.

3. Pracodawca ma obowiązek przenieść kobietę w ciąży do innej pracy, jeżeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciąży;

2) przedłoży ona orzeczenie lekarskie, że ze względu na ciążę nie powinna wykonywać dotychczasowej pracy.

4. Jeżeli przeniesienie do innej pracy pociąga za sobą obniżenie wynagrodzenia, pracownicy, wypłaca się dodatek wyrównawczy.
5. Pracownik opiekujący się dzieckiem ma prawo do urlopu wychowawczego.

6. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego ma prawo do złożenia wniosku o obniżenie czasu pracy do wymiaru nie niższego niż połowa pełnego wymiaru czasu pracy, na okres, w którym mógłby korzystać z takiego urlopu. Pracodawca jest obowiązany uwzględnić wniosek.

7. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej, powyżej 
8 godzin dziennie, jak również delegować poza stałe miejsce pracy. 

8. Pracownikom wychowującym przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysługuje prawo do 2 dni wolnych od pracy w roku kalendarzowym z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Z uprawnienia może korzystać jedna osoba w wymiarze 2 dni lub dwie osoby w wymiarze po 1 dniu. Prawo to może być wykorzystane jedynie w roku kalendarzowym, w którym przysługuje, o ile współmałżonek nie korzysta z tego prawa w swoim zakładzie pracy.
§ 33
1. Pracownica, która karmi dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, która karmi więcej 
niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw po 45 min. każda. Przerwy 
na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.

2. Przerwa na karmienie nie przysługuje pracownicy, która jest zatrudniona na czas krótszy niż 4 godziny dziennie. Jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza 
6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownica jest zobowiązana do poinformowania pracodawcy o zakończeniu karmienia dziecka piersią.
4. Wykaz prac wzbronionych kobietom określony jest w Załączniku Nr 4 do niniejszego Regulaminu.
XIII. Bezpieczeństwo i higiena pracy, ochrona przeciwpożarowa oraz ochrona zdrowia.
§ 34
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa higieny pracy w zakładzie pracy, a na zakres odpowiedzialności pracodawcy nie ma wpływu powierzenie obowiązków w tej dziedzinie pracownikom. 

2. Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów  i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.
§ 35
Pracownicy są obowiązani w szczególności:

1) znać przepisy bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisy ppoż., brać udział w szkoleniach wstępnych i okresowych z tego zakresu, organizowanych przez pracodawcę oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym;

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń przełożonych;

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy;

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stoso​wać się do wskazań lekarskich;

6) niezwłocznie powiadamiać przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku, pożarze lub innym miejscowym zagrożeniu, oraz ostrzec współpracowników i inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie;

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy;
8) znać i przestrzegać postanowień instrukcji bezpieczeństwa pożarowego.
§ 36
Zabrania się pracownikom:

1) wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego bez upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.
§ 37
Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników: 

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnić pomieszczenia odpowiednie do rodzaju pracy i liczby zatrudnionych pracowników;
3) zapewnić środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze;
4) w przypadku możliwości wystąpienia zagrożenia dla zdrowia lub życia niezwłocznie poinformować pracowników o zagrożeniach oraz podjąć działania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

5) zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników oraz wyznaczyć osoby odpowiedzialne w tym zakresie.
6) zasady przydzielania środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego reguluje Załącznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
7) zasady zwrotu kosztów zakupu okularów korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym określa Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 38
Pracodawca kieruje pracownika na badania lekarskie w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej: wstępne, okresowe oraz kontrolne. Koszty badań pokrywa pracodawca.

§ 39
1. Pracodawca prowadzi systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej. Szkolenia prowadzone są na koszt pracodawcy.
2. Szkolenie wstępne jest szkoleniem jednorazowym przeprowadzanym przed podjęciem pracy w formie instruktażu ogólnego i instruktażu stanowiskowego.
3. Informacje o ryzyku zawodowym, związanym z wykonywaną pracą, przekazywane są podczas instruktażu stanowiskowego, przed dopuszczeniem do pracy na danym stanowisku oraz na bieżąco w przypadku wprowadzenia zmian technicznych lub organizacyjnych.
§ 40
Na terenie Pałacu Młodzieży w Warszawie obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu.
XIV. Ochrona danych osobowych.
§ 41
Pracownik przed przystąpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych, których Pałac Młodzieży jest administratorem albo które zostały Pałacowi Młodzieży powierzone w przetwarzanie, ma obowiązek zapoznania się z:

1. przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych, w tym z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).
2. Polityką Bezpieczeństwa Przetwarzania Danych Osobowych (PBDO)             w Pałacu Młodzieży,
3. Instrukcją Zarządzania Systemem Informatycznym (IZSI) w Pałacu Młodzieży,
§ 42
Pracownik zobowiązuje się do przestrzegania przepisów i regulacji wymienionych      w § 40.
§ 43
Pracownik zobowiązuje się do ochrony, zgodnie z przepisami prawa i wewnętrznymi regulacjami, o których powyżej:

1) danych osobowych do których ma lub będzie mieć dostęp w związku                z wykonywaniem pracy na rzecz Pałacu Młodzieży, 
2) w szczególności danych osobowych o podwyższonym stopniu poufności, takich jak zapisy umowne, informacje finansowe, informacje                             o wynagrodzeniach i świadczeniach niepieniężnych,
3) sposobów zabezpieczenia danych osobowych oraz innych informacji związanych z ochroną danych osobowych, do których ma lub będzie mieć dostęp w związku z wykonywaniem pracy na rzecz Pałacu Młodzieży.
§ 44
Pracownik oświadcza, że będzie przetwarzać dane osobowe administrowane przez Pałac Młodzieży oraz mu powierzone wyłącznie w ramach nadanego upoważnienia    i nie wykraczając poza swoje uprawnienia, wewnętrzne regulacje Pałacu Młodzieży, ani przepisy prawa.
XV. Postanowienia końcowe.
§ 45
Zmiana Regulaminu Pracy może nastąpić w takim samym trybie, w jakim Regulamin został ustalony.

§ 46
1. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy w Pałacu Młodzieży                 w Warszawie sprawuje Dyrektor lub inna osoba przez niego upoważniona.

2. Kierownicy wyodrębnionych komórek organizacyjnych zobowiązani są 
do realizacji postanowień Regulaminu Pracy.
§ 47
Niniejszy Regulamin Pracy został ustalony w uzgodnieniu z działającymi na terenie Pałacu Młodzieży związkami zawodowymi.
§ 48
Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania go do wiadomości pracowników.
Załączniki

1. dotyczący gromadzenia i odbioru dni dodatkowo odpracowanych przez nauczycieli instruktorów w roku szkolnym. 

2. dotyczący zwrotu kosztów zakupu okularów korekcyjnych.

3. dotyczący zasad przydziału i użytkowania ubrań roboczych                     i ochronnych.

4. dotyczący wykazu prac wzbronionych kobietom.

5. Polityka Bezpieczeństwa Danych Osobowych.

6. Instrukcja Zarządzania Systemem Informatycznym (służącym do przetwarzania danych osobowych).
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