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Zarzadzenie
Nr 6/2024 z dnia 08.08.2024 r.
Dyrektora Krakowskiego Teatru Scena STU
w sprawie zmiany Regulaminu pracy w Krakowskim Teatrze Scena STU

Na podstawie § 5 ust. 5 pkt 7 Statutu Krakowskiego Teatru Scena STU, stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty NR VII/129/19 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego 2019 r.
w sprawie nadania statutu Krakowskiemu Teatrowi Scena STU, zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam zmiane do Regulaminu pracy w Krakowskim Teatrze Scena STU, poprzez
dodanie w § 5 Regulaminu pracy po punkcie 10 punktu 11 w brzmieniu:
~przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji w Teatrze, poprzez wprowadzenie
i stosowanie Procedery Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej, stanowiacej zatgcznik Nr
4 do niniejszego Regulaminu.”

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania.
2. Tekst jednolity Regulaminu pracy z uwzglednieniem zmian okreélonych w § 1 stanowi

zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zmiany w Regulaminie pracy okreslone w & 1 wchodza w zycie po uptywie dwéch tygodni

od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

r or
Otrzymuija: uskota
1.  Wszyscy pracownicy
2, Tablica ogloszen
3. aa
E:ts- Krakéw Krakowski Teatr Scena STU, 30-101 Krakéw, al. Krasifiskiego 16-18
| sasowin viaTescow s Kontakt tel. tel. /fax 12 422 22 63, info o biletach 12 422 27 44,

sekretariat{@scenastu.pl www. scenastu.pl






Zalgcznik

do Zarzadzenia Dyrektora
Krakowskiego Teatru Scena STU
Nr 6/2024 z dnia 08.08.2024 r.

KRAKOWSKI TEATR SCENA STU
Regulamin Pracy

N2

SCENA STU



Krakdw, lipiec 2024 r.

Regulamin Pracy Krakowskiego Teatru Scena STU

Podstawe prawna niniejszego Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z pézn. zm.) oraz art. 26a — art. 26f ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (Dz. U.
22020 r. poz. 194 z p6zn. zm.).

1.

§1
Przepisy Ogolne

Niniejszy Regulamin Pracy (dalej takze: ,Regulamin®™) jest aktem normatywnym
ustalajacym wewnetrzng organizacje i porzadek w procesie pracy w Krakowskim
Teatrze Scena STU (zwanym dalej: ,, Teatr” lub ,,Pracodawca™) oraz wzajemne prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikdw Teatru, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

Pracownicy Teatru sg zobowigzani do zapoznania si¢ i przestrzegania niniejszego
Regulaminu. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos¢ Regulaminu, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dolaczone do
jego akt osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§2

Definicje

Przyjmuje sie¢, ze jesli w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

3)

Regulaminie: nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy.

Pracodawcy: nalezy przez to Krakowski Teatr Scena STU, w imieniu ktérego dziala
Dyrektor lub osoba pisemnie upowazniona.

Pracowniku: nalezy rozumie¢ osobg pozostajgca z pracodawcg w stosunku pracy,
Pracownik admistracyjno — biurowy: to Glowny ksiegowy, Pracownicy Dzialu
Finansowo — Ksiggowego, Specjalista ds. Kadr, Plac oraz Kasy, Referent ds. obstugi
sekretariatu, Asystent Dyrektora, Specjalista ds. Prawnych i Ochrony Danych,
Kierownik Dzialu Administrowania Mieniem Teatru, Kierownik Dzialu Marketingu i
Komunikacji Spotecznej, Specjalista ds. Promocji, Specjalista ds. PR.

Przepisach prawa pracy: nalezy przez to rozumieé¢ przepisy Kodeksu pracy i aktéw
wykonawczych oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych okreslajacych
prawa i obowigzki pracownikéw oraz pracodawcow.

§3

Obowiazki Pracownika

Do obowigzkéw pracownikéw Teatru nalezy w szczegdlnosci:



1) sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowiazkéw wynikajacych ze
stosunku pracy,

2) przestrzeganie ustalonego w Teatrze porzgdku i dyscypliny pracy,

3) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy,

4) zaznajomienie si¢ z zakresem obowiazkow i odpowiedzialnosei,

5) kierowanie sig¢ przy wykonywaniu obowigzkow dobrem i interesami Pracodawcy,

6) dbanie o dobre imi¢ Pracodawcy,

7) ochrona mienia Teatru przed utratg lub uszkodzeniem, w szczegdlnosci uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy
lub zagrozenia wystapienia takiej — niezwloczne informowanie o tym przelozonego,

8) nalezyte zabezpieczenie po zakoniczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny,

10) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

11) niezwlocznie zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w Teatrze wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspélpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczefstwie,

12) wspdldziatanie z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

14) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

15) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

16) dbanie o schludny i estetyczny wyglad,

17) przestrzeganie obowigzku trzezwosci,

18) stosowanie srodk6w ochrony indywidualnej uregulowanych w stosownym Zarzadzeniu
Dyrektora,

19) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

20) przestrzeganie zasad i regul wynikajacych z Polityki Ochrony Danych Osobowych
obowiazujacej w Teatrze, nieujawnianie danych i informacji osobom lub podmiotom
nieuprawnionym — zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 2 4.5.2016)
i ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781),

21)nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowiacych tajemnice
Pracodawcy oraz danych osobowych i innych danych poufnych pozyskanych w trakcie
wykonywania pracy,

22) stosowanie zasad wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa,
w tym szczegdlnie Kodeksu pracy oraz wewngtrznych regulacji okreslonych przez
Dyrektora.

§4
Szczegolowe obowigzki 1 uprawnienia pracownikéw Teatru ustalone sg w indywidualnych
zakresach czynnosci.



§5
Obowiazki Pracodawcy

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw oraz
sposobem wykonywania pracy,

2) systematyczne informowanie pracownikéw o planach dziatalnosci Teatru,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy prawidlowe wykorzystanie czasu pracy,
zatrudnienie pracownikéw zgodnie z ich kwalifikacjami i zakresem czynnosci ustalonym
W umowie o prace,

4) zapewnienie przestrzegania porzadku w procesie pracy,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie w tym
zakresie odpowiedniego szkolenia pracownikoéw,

6) umozliwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, szczegélnie poprzez
udzial w szkoleniach, na podstawie rozeznanych potrzeb w tym zakresie,

7) zapewnienie warunkéw pracy w Teatrze, zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawanie polecefi usunigcia ewentualnych uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowanie wykonania tych polecen,

8) w razie potrzeby wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej,

9) informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz z o wolnych stanowiskach pracy.

10) umozliwienie przestrzegania zasad i regut wynikajacych z Polityki Ochrony Danych
Osobowych obowiazujacej w Teatrze.

1) przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji w Teatrze poprzez wprowadzenie
i stosowanie procedury antymobbingowej i antydyskryminacyjnej, stanowiacej zatacznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu.

§6

Porzadek i organizacja pracy

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca ma obowigzek:

1) skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie, w celu uzyskania orzeczenia
lekarskiego w sprawie braku przeciwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,

2) dorgczy¢ pracownikowi umoweg o pracg, spetniajaca wymogi okreslone w przepisach
Kodeksu pracy,

3) zapozna¢ pracownika z zakresem obowigzkéw na powierzonym stanowisku pracy oraz
z aktami prawa wewngtrznego obowiazujacymi u Pracodawcy,

4) poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca
1 zasadach ochrony przed zagrozeniem,

5) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

6) zaopatrzy¢ pracownika w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
1 obuwie robocze.



§7

1. Pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ do pracy w miejscu pracy w takim czasie, aby
W porze rozpoczgcia pracy by¢ gotowym do jej rozpoczecia.

2. Stawienie si¢ do pracy pracownik administracyjno — biurowy potwierdza zlozeniem podpisu
na licie obecnosci.

3. W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach
pracy, bez uprzedniej akceptacji przelozonego —~ nieobecnosé pracownika zostanie
potraktowana jako nieusprawiedliwiona, chyba ze pracownik usprawiedliwi nieobecno$é,
a usprawiedliwienie zostanie zaakceptowane.

4. Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest pozostawié¢ je
w nalezytym porzadku, upewnic sig, czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, ktore nie
powinny dziata¢ bez nadzoru zardwno w czasie, jak i poza godzinami pracy, oraz czy
dokumenty, pieczgcie, wartosciowe wyposazenie zostalty odpowiednio zabezpieczone przed
dostgpem 0sob niepowolanych.

5. Wyniesienie przez pracownika jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych mienie
pracodawcy poza teren Teatru wymaga uprzedniej zgody Dyrektora lub przetozonego.

6. Przebywanie przez pracownika na terenie Teatru po godzinach pracy wymaga uprzedniej
zgody Dyrektora lub przetozonego.

§8

Razgce naruszenie dyscypliny pracy

1. Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegélnosci:

a) zle lub niedbate wykonywanie pracy, niszczenie sprzetu lub aparatury,

b) brak nalezytej dbatosci o mienie Teatru mogace prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

¢) nieusprawiedliwiona nieobecnosé w pracy, spdéZnianie si¢ do pracy lub samowolne
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

d) nieuprawnione wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw niezwiazanych z pracg,

e) stawianie si¢ do pracy pod wplywem alkoholu, substancji dziatajgcych podobnie do
alkoholu, narkotykow, dopalaczy i innych substancji odurzajacych lub spozywanie ich
W czasie pracy,

f) nieprzestrzeganie przepisow lub zasad bezpieczenistwa i higieny pracy lub ochrony
przeciwpozarowe;,

g) naruszenie zasad dotyczacych ochrony tajemnicy lub danych osobowych,

h) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen stuzbowych przetozonych,

i) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

j) uporczywe naruszanie zasad wspotzycia spolecznego w miejscu pracy.

2. Naruszenia, o ktérych mowa w ust. 1 moga zostaé uznane za ci¢zkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych, upowazniajace do rozwigzania
z pracownikiem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia.

§9
W przypadku ustania stosunku pracy pracownik jest zobowigzany rozliczyé sie¢ z mienia
powierzonego przez pracodawce, a w szczegdlnosci z dokumentéw, sprzetu (hasta dostepu,
kody, zawartosé poczty stuzbowej, dyskow, itp.), materialéw, urzagdzeri i $rodkéw pienieznych
— w sposo6b okreslony przez Dyrektora.



Organizacja spektakli
§10
1. W Teatrze obowigzuje roczny (sezonowy) repertuar spektakli.
2. Tygodniowy plan préb i spektakli powinien by¢ wywieszony na tablicy ogloszen nie pézniej
niz do godz.12:00 w kazdy pigtek, z moca obowiazujaca od poniedziatku nastepnego tygodnia.

§ 11
Wszystkie zmiany w obowigzujacym planie prob i spektakli wymagaja indywidualnego
zawiadamiania aktoré6w. Obowiazek ten spoczywa na Koordynatorze Pracy Artystow
Kontraktowych.

§12
Nadzwyczajng zmiang repertuaru moze zarzadzi¢ Dyrektor nie pézniej niz na 1 godzine przed
rozpoczeciem spektaklu.

§13
Na pierwszej probie nowego spektaklu obowigzani sa do obecnosci, poza zespolem
artystycznym, przedstawiciele wszystkich pionéw realizacyjnych.

§14
1. Probe spektaklu lub spektakl (dalej takze: ,przedstawienie) prowadzi inspicjent, ktéremu
podlegaja w tym czasie aktorzy i pracownicy obstugi sceny.
2. Pracownicy obstugi sceny sa obowiazani wykonywaé polecenia inspicjenta we wszystkich
sprawach dotyczacych organizacji danego przedstawienia.

§15
1. Przed rozpoczgciem przedstawienia odpowiedzialni pracownicy powinni osobiscie
sprawdzic¢ urzgdzenia techniczne sceny, aparatur¢ o$wietleniows, dzwiekowa, itp.
2. Inspicjent obowiazany jest kazdorazowo skontrolowaé stan przygotowania sceny do
realizacji przedstawienia.

§ 16
Przygotowania techniczne do spektaklu powinny by¢ zakoficzone co najmniej na 15 min przed
rozpoczgeiem spektaklu.

Czas pracy
§17
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyciji pracodawcy w Teatrze
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na realizacje obowiazkéw zawodowych.
3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy punktualnie, tak aby o godzinie okreslonej jako
godzina rozpoczgcia pracy byt gotowy do realizacji obowigzkow.

§18
1. Pracodawca moze stosowaé nastgpujace systemy czasu pracy pracownikéw:
a) podstawowy system czasu pracy,
b) zadaniowy system czasu pracy,

c) ruchomy czas pracy,
d) réwnowazny system czasu pracy.



2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

3. Moze by¢ stosowany przerywany czas pracy, wedlug z gory ustalonego rozkladu,
przewidujgcego nie wigce) niz jedna przerwg w pracy w ciagu doby, trwajaca nie diuzej
niz 5 godzin. Przerwa, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim nie jest wliczana do czasu
pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach mozna stosowaé rbwnoczesnie system organizacji czasu
pracy okreslony w art. 135 § 1 Kodeksu pracy (tzn. system réwnowaznego czasu pracy).

5. Czas pracy pracownikow w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dob¢ i przecig¢tnie 40 godzin na tydziefi w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.

§19
Przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik
rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

§20
1. Pracownicy administracyjno — biurowi §wiadcza pracg w podstawowym systemie czasu
pracy, od poniedziatku do pigtku.
2. Pracownicy administracyjno — biurowi mogg korzystaé z ruchomego czasu pracy:

1) czas rozpoczecia pracy - od 7:00-8:00

2) czas zakonczenia pracy —15:00-16:00.

3. Koordynator Pracy Artystow Kontraktowych moze korzysta¢ z ruchomego czasu pracy:

1) czas rozpoczgcia pracy — 9:00 -10:00

2) czas zakonczenia pracy — 17:00 - 18:00.

4. Koordynator Produkcji i Realizacji Repertuaru, pracownicy Pracowni oraz Specjalista ds.
informacji, rezerwacji i sprzedazy biletéw pracuja w zadaniowym systemie pracy,
wynikajagcym z rocznego (sezonowego) repertuaru, tygodniowego planu pracy artystycznej
i biezacych potrzeb.

Przez ,, zadanie’ rozumie sig:

1) obstuge spektakli i wydarzen zatwierdzonych na dany sezon artystyczny,

2) przygotowanie i wystawienie sezonowo planowanych premier,

3) obstuge standardowych préb, w tym wznowieniowych,

4) biezqce potrzeby eksploatacyjne zwigzane z prezentacjq spektakli i potrzebami biezgcymi
Teatru.

5. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celoéw prawidiowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwiazanych z pracg.

6. W stosunku do pracownikow objetych systemem zadaniowego czasu pracy, pracownikow

zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Teatrem nie ewidencjonuje sie godzin pracy (art. 149 §
2 k.p).

§ 21
Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce dla pracownikéw administracyjno - biurowych oraz 12
miesi¢cy dla Koordynatora Produkeji i Realizacji Repertuaru, pracownikéw Pracowni oraz
Specjalisty ds. informacji, rezerwacji i sprzedazy biletow.



§22

1. Dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy pracownika i okresy naleznego mu odpoczynku
reguluje art.130-134 Kodeksu pracy oraz 26d - 26e ustawy z 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej.

2. Pracownikom Teatru moga by¢ udzielane dni wolne od pracy, wynikajgce z rozktadu czasu
pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, tacznie z urlopem wypoczynkowym,

3. Do pracownikéw instytucji kultury nie stosuje si¢ przepisu art. 151'? zdanie pierwsze
Kodeksu pracy (tzn. prawo do wolnej niedzieli co najmniej raz na 4 tygodnie).

§23
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 23.00 do 7.00.
§24

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

a) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;

b) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut;

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitoroéw ekranowych majg
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. Przerw tych
nie nalezy iaczy<.

3. Pracownica, ktéra powrdcita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko
piersia, ma prawo do dwéch pdtgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej
niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut. Przerwy te mozna taczyd.
Pracodawca ma prawo zazadaé od pracownicy zaswiadczenia od lekarza potwierdzajacego fakt
karmienia dziecka piersia, nie cz¢$ciej jednak niZ raz na 3 miesiace.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§25
Praca w godzinach nadliczbowych

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy obowiagzujgce pracownika stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest tylko w razie:

a) koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
usuniecia awarii,
b) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢é wykonywana za zgoda przetozonego.

§ 26
Limit pracy w godzinach nadliczbowych

1. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 5 godzin na dobg i 384 godzin w roku kalendarzowym dla
pracownikow, ktorzy maja prawo do 20 dni urlopu w danym roku kalendarzowym, 376 godzin
w roku kalendarzowym dla pracownikdw, ktérzy majg prawo do 26 dni urlopu



2. Czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé
przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§27
Sposéb usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy oraz udzielania urlopéw i zwolnies od
pracy

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika
do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy.

§28
Zawiadomienie o nieobecnosci

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoscei jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
2. O przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym okresie jej trwania pracownik
zawiadamia pracodawce nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnodci w pracy - osobiscie lub
przez inng osobe, ewentualnie drogg pocztowa (liczy si¢ data nadania listu poleconego),
telefonicznie lub mailowo., W przypadku przekazania informacji za pomoca srodkéw
kontaktowania si¢ na odleglto$¢ pracownik zobowigzany jest upewni¢ sie, ze informacja dotarta
do pracodawcy.
3. Niedotrzymanie terminu zawiadomienia pracodawcy o nieobecnosci i jej przyczynie moze
by¢ usprawiedliwione jedynie szczegélnymi okolicznosciami, zwlaszcza oblozng choroba
pracownika polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

§29

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
przetozonemu lub Specjaliscie ds. Kadr, Plac oraz Kasy pisemne oswiadczenie lub dowody
usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ najpozniej w chwili stawienia si¢ do pracy, chyba ze przepisy
prawa pracy przewidujg inny termin zlozenia dowodu usprawiedliwiajgcego dana nieobecnosé.

2, Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad chorym czionkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznoéci sprawowania osobistej
opteki,

b) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

¢) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszeza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
wiasciwy w prawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad lub prokurature, policjg lub organ prowadzacy postepowanie



w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajacego odbycie podrézy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

f) o$wiadczenie pracownika — w przypadku zwolnienia od pracy z powodu sily wyzszej lub
skorzystania urlopu opiekunczego.
3. Decyzj¢ w sprawie uznania nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub

nieusprawiedliwiong podejmuje Dyrektor.

§ 30
Urlopy wypoczynkowe
1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego.
2. Urlopy zasadniczo wykorzystywane s3 w okresie przerwy miedzy sezonami

artystycznymi i udzielane przez Pracodawce na wiosek pracownika z zachowaniem przepiséw
Kodeksu pracy.

3. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego
wniosek.
4, Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czescei, z tym ze

jedna z nich powinna trwac co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik nie moze
skorzystac z urlopu bez wypelnienia i przekazania pracodawcy karty urlopowej.
5. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§31

Urlop na zagdanie

1. Prosbe o urlop na zadanie pracownik powinien w miare mozliwosci zglosi¢
przetozonemu lub Specjaliscie ds. Kadr, Plac oraz Kasy najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

§32
Zwolnienie od pracy z powedu sily wyiszej

1. Pracownikowi przystluguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecnos$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego
zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowiagzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 na
wniosek zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie



do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetna godzing zwolnienia od pracy zaokragla
si¢ w gore do pelnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z
odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Wzdr wniosku o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity wyzszej, stanowi zatacznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wniosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity
wyzszej zglasza si¢ przetozonemu lub Specjaliscie ds. Kadr, Plac oraz Kasy.

§33
Urlop opiekuiiczy.

1. Pracownikow: przysluguje w ciggu roku kalendarzowego wurlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej
czlonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1 uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
malzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkiadem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 Pracodawca udziela na wniosek pracownika ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed
rozpoczgeiem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej czionkiem rodziny - adres zamieszkania
tej osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

7. Wz6r wniosku o urlop opiekunczy stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Whiosek o urlop opiekuriczy zglasza sie przetozonemu lub Specjaliscie ds. Kadr, Plac oraz
Kasy.

§34
Urlop bezplatny

Na wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Czas trwania i inne
warunki udzielenia takiego urlopu okresla porozumienie, ktére zawiera si¢ na pismie.

§35
Wynagrodzenie za prace, termin, miejsce i czgstotliwosé wyplaty

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace okreslone w umowie o prace
1 Regulaminie wynagradzania obowigzujacym w Teatrze.
2. Wynagrodzenie podlega szczegdlnej ochronie przewidzianej w przepisach Kodeksu pracy.

#



3. Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice i
moze by¢ ujawniana bez zgody pracownika tylko osobom lub organom upowaznionym do tego
przez przepisy prawa.

4. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje raz w miesigcu, 26 dnia kazdego miesigca w formie
przelewu na rachunek bankowy wskazany w ztozonym przez pracownika oswiadczeniu lub
w gotéwee.

§36

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

1. Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie 1 zdrowie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

3. Do obowiazkéw pracodawcy w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy w szczegdlnoscei:

a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen,

b) zapoznanie pracownika ze sposobem obstugi sprzetu i urzadzen,

c) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
d) szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa,

e) zapewnienie pracownikom dostarczania odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow

ochrony indywidualnej we wszelkich przypadkach uzasadnionych rodzajem wykonywanej
pracy lub warunkami jej wykonywania,

f) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie, w miare mozliwosci - w
godzinach pracy,
2) niedopuszczenie do pracy pracownika, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego

stwierdzajgcego brak przeciwskazan do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku albo
nie jest w stanie ze wzgledu na swéj stan psychofizyczny (np. nietrzeZwoséé) wykonywacé pracy.

§37

Przetozony lub Specjalista ds. Kadr, Plac oraz Kasy przed dopuszczeniem pracownika do pracy
Jest obowiazany do pisemnego poinformowania pracownika o ryzykach zwigzanych z pracg na
danym stanowisku pracy. Pisemne potwierdzenie zapoznania, potwierdzone wlasnorecznym
podpisem pracownika sktada si¢ do jego akt osobowych.

§ 38
1. Przestrzeganie przepisébw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
2. Pracownicy sa zobowiazani w szczegolnoscei:

a) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

b) wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

c) dba¢ o nalezyty stan wyposaZenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawidlowosci niezwlocznie zawiadamiaé o tym przelozonego,

d) poddawac si¢ wymaganym przepisami prawa badaniom lekarskim.



§39
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych

1. W zakresie ochrony pracownikow mtodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu
pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystgpujace]
u pracodawcy.
2. Wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym okresla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym i
warunkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.
3. Wykaz prac wzbronionych kobietom okreslaja:
= rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczefistwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysilkiem fizycznym,
5 rozporzadzenie Rady Ministrow z 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy lub karmiagcych
dziecko piersia.
4. Na podstawie art. 200' Kodeksu pracy ustala si¢ nastepujagcy wykaz prac lekkich
dozwolonych pracownikom miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe:
porzadkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.,
przenoszenie dokumentacji, materialéw, urzadzeni biurowych i sprzetu z zachowaniem
norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezarow,
= sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow,
- prace porzadkowe wokot obiektéw z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu,
- prace polegajace na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepiséw
o pracach wzbronionych mlodocianym
prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod
nadzorem, - prace zwigzane z urzadzaniem i porzadkowaniem pomieszczen biurowych, lokali
wyborczych, sal przyjeé (czynnoscei plastyczne, dekoracyjne),
- inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.
5. Wszystkie prace wymienione w ust. 4 powinny odbywa¢ si¢ pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujgcego nadzor nad zatrudnionym dorywezo miodocianym,
6. Zabrania si¢ przydzielania miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe, prac i czynno$ci polegajacych na obstudze urzadzen elektrycznych,
transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem s$rodkow
chemicznych, prac na wysokosci i prac z gorgcymi czynnikami.

§ 40

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku w pracy, Regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca
moze zastosowagc:
a) kare upomnienia,
b) kare nagany,
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego
podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezna.

*



3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzied nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczenistwa i higieny
pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiagzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

7. Jezeli z powodu nieobecnosci w Teatrze pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, ktdry wnidst 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, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

13. Kare uwaza si¢ za niebylg réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§41
Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw
Odpowiedzialnos¢ materialng pracownika za szkode wyrzadzong pracodawcy reguluja
art.114-122 Kodeksu pracy.

§ 42
Postanowienia koncowe

1. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

2, Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Teatru.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy, a nie zostaty uregulowane w niniejszym
Regulaminie, maja zastosowanie odpowiednie przepisy prawa pracy: ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu pracy w Krakowskim Teatrze Scena STU

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy
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nazwisko i imie

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

stanowisko-komorka organizacyjna

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig obowigzujacego w Krakowskim Teatrze
Scena STU Regulaminu pracy i zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania postanowiei w nim
zawartych.

Krakow, dmia ..cocoivcciiccrnicciiiis et peaenne



Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy w Krakowskim Teatrze Scena STU

...................... At EEE ARt EE R REA

Miejscowosc i data

Imig i Nazwisko Pracownika

zajmowane stanowisko

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

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

dane Pracodawcy

Whiosek pracownika o udziclenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej

Na podstawie art. 148 k.p. wnosze o udzieleniemi ........... godzin / dni* zwolnienia od pracy
w terminie ................ 1. z powodu z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba* / wypadkiem*, w ktérych niezbedna jest moja
natychmiastowa obecnos¢.

Jednoczesnie informujg, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane
na podstawie art. 148 ' k.p. wykorzystam w wymiarze:

! dziennym (tj. 2 dni)*

1 godzinowym (tj. 16 godzin)*

{data 1 podpis Pracownika)

Adnotacje Pracodawcy:
Data wplywu niniejszego Wniosku: ..........ccoeevrevieveerinrerirennnen.

{podpis Pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej)

* Micpotrzebne skrestic



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu pracy w Krakowskim Teatrze Scena STU

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

Miejscowosé i data

zajmowane stanowisko

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

dane Pracodawcy

WNIOSEK
pracownika o urlop opiekunczy

Na podstawie art. 173'k.p. wnosze o udzielenie mi urlopu opiekuficzego w wymiarze
.................... dni w terminie .................... wcelu zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*
osobie bedacej cztonkiem rodziny / zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym*,
ktéra wymaga opieki / wsparcia* z powaznych wzgledé6w medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia*:

a) MU I NAZWISKO! ..oiviiiiiiiieircre ettt et sttt b b e e s e e ene e an et s e e
b) przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki / wsparcia*: ..........coeveieiiieieerinnann.
¢) stopien pokrewienstwa: ................... (w przypadku cztonka rodziny) / adres zamieszkania:

................................................................................... * (wprzypadku osoby niebedgcej

{data i podpis Pracownika)

Adnotacje Pracodawcy:
Data wplywu niniejszego wniosku: ........cccvuviverevemruncnrinierinrernnns

(podpis Pracodawcy
lub osoby przez niege upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy w Krakowskim Teatrze Scena STU

Procedura Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna
w Krakowskim Teatrze Scema STU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne. Definicje.

§ 1

1. Niniejsza procedura stanowi realizacje obowiazku Krakowskiego Teatru Scena STU
w Krakowie (dalej takze ,Teatr”), przeciwdzialania mobbingowi oraz dyskryminacji
i ma na celu ochrong pracownikéw przed mobbingiem lub dyskryminacja.

2. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Krakowskim Teatrze
Scena STU w Krakowie

§2

1. Poje¢ciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

a)
b)

<)

d)

Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r. poz.
1465 z pdzn. zm.).

Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Krakowski Teatr Scena STU, reprezentowany
przez Dyrektora.

Dyskryminacja - nieréwne traktowanie pracownikéw w zakresie nawigzywania
1 rozwigzywania stosunku pracy, zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolef
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Mobbing — dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub oS$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdlpracownikow.

Komisja Antymobbingowa/Antydyskryminacyjna — organ powotlany przez Dyrektora
w celu rozpatrzenia skargi o mobbing lub dyskryminacjg.

Osoba zainteresowana — kazda osoba, ktérej stawiany jest zarzut dopuszczenia si¢
mobbingu lub dyskryminacji i kazda osobowa mobbowana (ofiara mobbingu) lub
dyskryminowana (ofiara dyskryminacji)

Pracownik — osoba fizyczna $wiadczaca pracg dla Teatru na podstawie Kodeksu pracy,
Procedura — niniejsza procedura przeciwdziatania mobbingowi lub dyskryminacji.
Zgloszenie — zgloszenie przypadku mobbingu lub dyskryminacji dokonane przez
pracownika, w tym ofiare lub §wiadka mobbingu/dyskryminacji.

Post¢powanie dowodowe — zbiér wszystkich czynnosci dokonywanych przez Komisje
Antymobbingowa/Antydyskryminacyjng zmierzajacych do rozwigzania konkretnego
przypadku lub problemu zwiazanego z mobbingiem/dyskryminacja, w tym wszelkiego
rodzaju rozmowy, wywiady, etc.



Pojecie postgpowania dowodowego w tym przypadku nie nosi znamion postepowania
dowodowego okreslonego przez stosowne zapisy prawa cywilnego i karnego.

. Dopuszczanie si¢ przez Pracownika zachowan bedacych mobbingiem lub dyskryminacjg
jest naruszeniem podstawowych obowiazkow pracownika dbatosci o dobro zakiadu pracy
1 przestrzegania zasad wspoétzycia spolecznego.

. Zachowania stanowigce mobbing lub dyskryminacje sg niezgodne z prawem i nie bedg
tolerowane przez Pracodawce.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcy.
Obowigzki Pracodawcy.

§3

. Teatr zobowigzany jest podejmowaé wszelkie dozwolone przepisami prawa dzialania,
w tym dzialania okre§lone w Procedurze, w celu zapobiegania mobbingowi Iub
dyskryminacji w miejscu pracy lub w zwiagzku z wykonywang pracg przez Pracownikow na
rzecz Teatru.

. Teatr jest uprawniony i zobowiazany do podejmowania wszelkich przewidzianych
przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci przepisami Kodeksu pracy, dzialan wobec oséb
bedacych sprawcami mobbingu lub dyskryminacii.

§4

. Pracodawca zobowigzany jest podjg¢ dzialania opisane w Procedurze w kazdym przypadku
zgloszenia mobbingu lub dyskryminacji.

. Teatr podejmuje dzialania wskazane w Procedurze réwniez w kazdym innym przypadku
powzigcia informacji o zaistnieniu zjawiska mobbingu lub dyskryminacji z innego zrodta
anizeli zgloszenie.

Uprawnienia i obowiazki Pracownikéw

§5

. Kazdy pracownik w stosunku, do ktorego podejmowany jest mobbing lub ktdry jest
dyskryminowany, ma prawo zada¢ podjecia przez Pracodawce dziatan zmierzajacych do
zaprzestania dziatan mobbingowych lub dyskryminacyjnych.

. Kazdy pracownik, ktory posiada lub poweZmie informacje o przypadkach mobbingu lub
dyskryminacji jest uprawniony do dokonania zgloszenia.

. Bezpodstawne pomawianie 0 mobbing lub dyskryminacje jest zabronione.

Odpowiedzialno$¢ za mobbing lub dyskryminowanie

§6

. Osoby mobbujace lub dyskryminujace podlegaja odpowiedzialnos$ci przewidziane;
w przepisach prawa, w tym w szczegélnos$ci w Kodeksie pracy.

. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust.1 niniejszego paragrafu podlegaja réwniez osoby,
ktére bezpodstawnie pomawiajg o mobbing lub dyskryminacje.



Rozdzial IT1
Dzialania
prewencyjne.
Przeciwdzialanie mobbingowi lub dyskryminacji.

§7
Teatr przeciwdziala mobbingowi lub dyskryminacji w tym celu podejmuje w szczegdlnosci
nastepujgce dziatania:

a) przekazuje  pracownikom  informacje o  przepisach i  procedurach
antymobbingowych/antydyskryminacyjnych obowiazujacych u Pracodawcey,

b) w Sekretariacie Teatru udostgpniona jest Procedura wraz ze wskazéwkami
dotyczagcymi postgpowania w razie zauwaZenia przejawéw mobbingu lub
dyskryminacji w miejscu pracy,

c) zapewnia wsparcia pracownikom, ktérzy stali sig ofiarami mobbingu lub dyskryminacji
— rodzaj wsparcia bedzie kazdorazowo zalezat od okolicznosci przypadku oraz oceny
potrzeb osoby poszkodowane;j,

d) powoluje si¢ Komisj¢ Antymobbingowa/Antydyskryminacyjna, ktérej zadania sa
okreslone w § 8 niniejszej procedury;

¢) stosuje si¢ przewidziane prawem pracy sankcje wzgledem 0s6b dopuszczajacych sie
zachowan o charakterze mobbingu lub dyskryminacji.

Organy przeciwmobbingowe i przeciwdyskryminacyjne.

§8

1. W celu realizacji postanowienn niniejszej procedury Pracodawca tworzy Komisje
Antymobbingowa/Antydyskryminacyjna (dalej: Komisja).

2. W skiad Komisji wchodzg: przedstawiciel Pracodawcy jako Przewodniczacy Komisji,
Specjalista ds. Prawnych i Ochrony Danych oraz przedstawiciel wskazany przez
skarzacego spoéréd pracownikow Teatru.

3. Powolanie Komisji nastgpuje zarzadzeniem Dyrektora. Komisja powolywana jest
kazdorazowo, do kazdego przypadku zglaszanego przez pracownika.

4. Jesli zgloszenie dotyczy Specjalisty ds. Prawnych i Ochrony Danych, jego miejsce w
Komisji zajmuje Gléwny Ksiggowy. Przedstawicielem Pracodawcy nie moze byé osoba,
ktorej dotyczy zgloszenie.

5. Do zadan Komisji naleza:

1) przyjmowanie zgloszen o© wystapieniu mobbingu/dyskryminacji, ustalenie
przejawow mobbingu/dyskryminacji,

2) dokonywanie wstgpnej oceny zgloszen oraz podejmowanie decyzji o dalszym
postepowaniu w sprawie;

3) zapewnienie Pracodawcy informacji i dokumentéw koniecznych do wdrozenia
srodkow dyscyplinujacych przewidzianych prawem;

4) skladanie corocznych raportéw ze swej dzialalnosci Dyrektorowi Teatru.

6. Czlonek Komisji, po otrzymaniu zgloszenia, o ktérym mowa w § 4 pkt 1 niniejszej
procedury, niezwlocznie przekazuje je pozostalym czlonkom Komisji. Komisja bez
zbednej zwloki rozpoczyna postepowanie wyjasniajagce w sprawie, ktdrej dotyczy
zgloszenie. Jesli Komisja uzna, ze wymagaja tego okolicznosci sprawy, moze przed
rozpoczgciem postepowania wyjasniajacego lub w kazdym jego stadium zawiadomic



Dyrektora Teatru. W kazdym przypadku Komisja przedstawia Dyrektorowi Teatru wyniki
zakonczonego postepowania wyjasniajacego.

. Komisja ma prawo zwréci¢ si¢ o wyjasnienia lub informacje zwiazane z prowadzonym
postgpowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania
wyjasnien i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.

Czlonkowie Komisji zobowigzani s3 do zachowania w poufnosci informacji powzietych
w zwiazku z pelniona funkcja.

Wszelkie dzialania Komisji sg protokolowane.

Rozdzial IV
Procedury w przypadku wystgpienia mobbingu lub dyskryminacji

§9

. Kazdy pracownik, ktéry powezmie uzasadnione przypuszczenie o wystgpieniu mobbingu
lub dyskryminacji w miejscu pracy, jest uprawniony do zgloszenia tej okolicznosci
Pracodawcy. Pracownik moze dokona¢ zgloszenia przypadku mobbingu lub dyskryminacji,
kt6ry dotyczy jego lub innej osoby zatrudnionej przez Pracodawce.

. Ramowy wzdr zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury 1 jest dostepny w Sekretariacie Teatru.

. Kazde zgloszenie powinno by¢ wniesione do Pracodawcy na pi$mie, z wlasnorecznym
podpisemn osoby zglaszajacej. Anonimy nie bedg rozpatrywane.

. W przypadku otrzymania zgloszenia spelniajacego wymogi okre§lone w ust. 3.
Powotywana jest Komisja Antymobbingowa/Antydyskryminacyjna zgodnie z procedurs.

. Zadaniem Komisji jest ustalenie faktéw w postepowaniu wyjasniajacym.

. Komisja Antymobbingowa/Antydyskryminacyjna zobowigzana jest wyshicha¢ wszystkich
zainteresowanych oséb i umozliwi¢ wszystkim osobom =zainteresowanym swobode
wypowiedzi.

. Kazdy z cztonkéw Komisji Antymobbingowej/Antydyskryminacyjnej zobowiazany jest do
zachowania obiektywizmu i bezstronnosci przy dokonywaniu ocen konkretnych
przypadkow.

. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy
(sprawcéw), w razie ewentualnych $wiadkéw mobbingu/dyskryminacji, po
przeprowadzeniu postegpowania  dowodowego Komisja ~ Antymobbingowa/
Antydyskryminacyjna podejmuje decyzje zwykla wiekszosécia gloséw, co do zasadnosci
rozpatrywanej skargi.

Rozdzial 1V
Dzialania
interwencyjne.

§ 10

Po  zakoficzeniu  postgpowania  wyjasniajagcego  Komisja  Antymobbingowa/
Antydyskryminacyjna sporzadza Protokot-Opinie, ktéra podpisuja wszyscy czlonkowie
Komisji Antymobbingowej/Antydyskryminacyjnej. Protokéi-Opinia jest dokumentem
ostatecznym i wymaga pisemnego uzasadnienia oraz wskazania podstaw faktycznych, na
ktérych Protokél-Opinia zostal wydany. W Protokole-Opinii zamieszcza sie wzmianke o
mozliwosci skierowania sprawy do Sadu. Protokéi-Opinia dor¢czany jest wszystkim
osobom zainteresowanym.



1)
2)

3)

W  przypadku Protokolu-Opinii wydanego przez Komisj¢ Antymobbingowa/
Antydyskryminacyjng stwierdzajacego, ze przypadek mobbingu/dyskryminacji miat
miejsce Komisja Antymobbingowa/Antydyskryminacyjna informuje i wnosi do
Pracodawcy o zastosowanie sankcji wynikajacych ze stosownych przepis6w prawa.
Decyzj¢ o sposobie ukarania sprawcy mobbingu lub dyskryminacji podejmuje Dyrektor
Teatru.

Niezaleznie od ukarania, o ktérym mowa w ust. 2, Pracodawca, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci Kodeksu karnego, moze zlozyé
zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestepstwa.

Osoba mobbowana/dyskryminowana zostaje pouczona przez Komisje Antymobbingows/
Antydyskryminacyjna o przystugujacych jej powszechnych §rodkach ochrony prawnej, w
szczeg6lnosci mozliwosci skierowania sprawy na droge sadows.

W razie uznania skargi za zasadna, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu/dyskryminacji
przewodniczacy Komisji - w przypadku Dyrektora Teatru - zglasza ten fakt do Urzedu
Miasta Krakowa, a w przypadku innego pracownika, zglasza ten fakt Dyrektorowi Teatru,
ktéry moze zastosowac kary, o ktérych mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu.

Wzgledem  pracownikéw  dopuszczajacych  si¢  zachowan o  charakterze
mobbingu/dyskryminacji Pracodawca moze stosowaé przewidziane prawem dziatania, w
tym w szczegdlnosci stosowaé sankcje okreslone w Kodeksie pracy, m.in.:
wypowiedzenie umowy o prace;

rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie
pracownika stanowilo cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych;
pociagniecie pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzona
Pracodawcy w zwigzku z dopuszczeniem si¢ mobbingu/dyskryminacii.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe.
Poufnosé.

§11
Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem/dyskryminacja
zobowigzane sg do zachowania poufno$ci, co do wszystkich informacji lub danych
poznanych w toku prac.
Dane =zawarte w materialach 1 dokumentach Komisji Antymobbingowej/
Antydyskryminacyjnej mogg zawiera¢ dane osobowe i podlegaja ochronie przewidzianej
dla ochrony danych osobowych.

Rozdzial V1
Ustalenia koncowe

§12

Dyrektor Teatru wraz z Kierownikami Dzialéw i Specjalistg ds. Prawnych i Ochrony Danych
raz w roku analizuje i ocenia, czy postanowienia niniejszej Procedury sa wiasciwie

wykonywane.

Y



Zalacznik nr 1 do procedury antymobbingowej i antydyskryminacyijnej

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA
ANTYMOBBINGOWA/ANTYDYSKRYMINACYJNA
w Krakowskim Teatrze Scena STU

Oswiadczam, Ze W dniu ..o, zostalam/em zapoznanaly przez
pracodawcg z treScia obowigzujacej w Krakowskim Teatrze Scena STU Procedury
Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej.

{data | podpis pracownika)



Zalacznik nr 2 do procedury antymobbingowej i antydyskryminacyjnej

Zawiadomienie Pracodawcey o przypadku mobbingu/dyskryminacji

Data dokonania zgloszenia: ......................

Imig 1 nazwisko osoby dokonujacej zgloszenia: .......................

Opis okolicznosci, ktére zglaszajacy uznaje za przejaw mobbingw/dyskryminacji (ze
wskazaniem imion | nazwisk osdb, ktére mogg byé sprawcami i ofiarami
mobbingu/dyskryminacji):

................................................................................................................
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Imiona i nazwiska osob, ktore byly lub mogly by¢ swiadkami opisanych powyzej okolicznosci:

R R R T N T T I I T T T, T, T
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I L R R e e R e T I R I R R R

Oswiadczam, ze podane powyzszej informacje s3 zgodne z moja najlepsza wiedzg i nie
stanowig bezpodstawnego pomdwienia.

fprodpis pracownika)



