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ZARZADZENIE NR 2/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
z dnia 08.01.2016 roku
w sprawie Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Koczale

Na podstawie:

art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy

(tekst ujednolicony — Dz. U. z 24 lipca 2015 r. poz. 1268 z pdézn.zm.),

Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. nr 114 poz.493 z pozn. zm.).

Rozporzgdzenia Rady Ministréw w sprawie profilaktycznych positkéw i napojéw z dnia
28.05.1996 roku (Dz. U. nr 60 poz.279)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje si¢ Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Koczale do realizacji zgodnie
z brzmieniem zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 21.01.2016 roku, po spelnieniu warunkow art. 26b
Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;.

§ 3.
Traci moc Zarzagdzenie nr 4/2011 z dnia 01.10.2011 r. Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury w Koczale w sprawie wprowadzenia do stosowania tabeli norm przydziatu $rodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Gminnego
Osrodka Kultury w Koczale.

Koczala, dnia 08.01.2016 rok.
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Zalacznik do Zarzgdzenia nr 2/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Koczale
z dnia08.01.2016 roku

REGULAMIN PRACY GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W KOCZALE

PRZEPISY WSTEPNE

Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny w Gminnym Osrodku Kultury w Koczale
oraz okresla zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy i pracownika.

Regulamin jest wewngtrznym aktem normatywnym, wydanym na podstawie art.104 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst ujednolicony — Dz. U. z 24 lipca 2015 r.
poz. 1268 z p6éZzn.zm.)

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin obowigzuje pracodawcg i wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osgrodku Kultury w Koczale.

§2
Pracodawce reprezentuje wobec pracownikow Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
w Koczale, ktéry realizuje prawa i obowigzki przypisane postanowieniami regulaminu
pracy oraz sprawuje nadzor nad przestrzeganiem ustalen regulaminu.

§3

1. IHekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Gminny
Osrodek Kultury w Koczale zwanym w skrocie GOK w Koczale, w imieniu ktorego
w granicach okreslonych przepisami prawa dziala dyrektor.

2. lekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracowniku nalezy przez to rozumie¢ osobe
pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy.

§4
Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo
przyjetego do pracy, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy z trescia niniejszego
Regulaminu oraz aktami prawnymi i wewnetrznymi regulujgcymi dziatalnosé¢ GOK
w Koczale. O$wiadczenie w tym zakresie, wskazujgce date i potwierdzone podpisem
pracownika dolfgcza si¢ do akt osobowych.
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ROZDZIAL T
PODSTAWOWE PRAWA T OBOWIAZKI PRACODAWCY

5
1. Pracodawca ma prawo oczekiwaé od praco§wnikéw sumiennego i starannego
wykonywania powierzonych obowiazkéw oraz przestrzegania obowigzujacych przepiséw.
2. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, dbato$ci o mienie i dobre imie Gminnego Osrodka Kultury
w Koczale.
3. Dyrektor GOK w Koczale ma prawo wgladu do komputeréw shuzbowych przydzielanych
pracownikom.

§6
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegblnosci:
1. Zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z ich podstawowymi uprawnieniami,
zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach.
2. Poinformowanie pracownika w ciggu siedmiu dni od dnia zawarcia umowy o prace o
ryzykach wystepujacych na stanowisku pracy.
3. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow, z wykorzystaniem ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
4. Ksztaltowanie zasad wspdtzycia spolecznego.
5. Zapewnienie ochrony danych osobowych pracownikéw.
6. Przestrzeganie zasad poufnosci wynagrodzen.
7. Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznie szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
8. Kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne i okresowe oraz dopuszczanie do
pracy wylacznie pracownikow, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne wykonywanie
powierzonej pracy.
9. Przydzielanie pracownikom odziezy roboczej oraz §rodkéw higieny osobistej.
10. Ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca
oraz stosowanie niezbednych $rodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko, a ponadto
informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywana praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
11. Terminowe i prawidlowe wyptacanie wynagrodzenia.
12. Ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
13. Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy. .
14. Zabezpieczenie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenistwa osob i
ochrony mienia oraz zaznajomienie pracownikéw z przepisami p.poz.
15. Prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikéw w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy.
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ROZDZIAL 111 ]
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§7

1. Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy i przelozonych zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz przedsiewzie¢ zmierzajacych do
eliminacji czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

2. Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzenia za prace oraz uzyskania wyjasnief
dotyczacych sposobu ustalania i naliczania tego wynagrodzenia.

3. Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkdw i posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to w
szczegolInosei rownego traktowania mezczyzn i kobiet w procesie pracy.

4. Pracownik ma prawo oczekiwac ze strony pracodawcy i przelozonych poszanowania
swej godnosci i innych débr osobistych.

5. Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach
wolnych od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§8
1. Pracownik jest obowigzany, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, wykonywa¢ prace
sumiennie i starannie, a takze stosowa¢ si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy i
nie sg sprzeczne z przepisami prawa, przepisami bhp albo umows o prace.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosei:
a) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace okreslong w umowie o prace lub przepisach
prawnych regulujacych tre$é jego stosunku pracy,
b) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w GOK w Koczale i wykorzystywa¢ go na prace
zawodowa,
c) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepiséw
p.poz.,
d) przestrzega¢ tajemnicy shuzbowej oraz zachowywa¢ w tajemnicy informacje, z ktorymi
pracownik zapoznaje si¢ w zwigzku z pelnieniem czynnosci stuzbowych, a ktérych rodzaj
miesci sig w ramach ustalonego przez pracodawce wykazu rodzajéw wiadomosei
stanowigcych tajemnice stuzbowa,
€) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,
f) dba¢ o powierzone mienie GOK w Koczale, w tym réwniez o przydzielona odziez
roboczg oraz zabezpieczac je przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza z
obowigzkiem rozliczenia si¢ lub zwrotu mienia,
g) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak rowniez poprzez samoksztalcenie i doskonalenie
zawodowe,
h) zachowa¢ porzadek i czysto$¢ na swoim stanowisku pracy,
1) przechowywa¢ dokumenty (narzedzia i materialy) w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakonczeniu prac odpowiednio je zabezpieczyé,
j) wykonywa¢ obowigzki zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,
k) przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych aktow
normatywnych obowigzujacych w GOK w Koczale.

§9

Instruktoréw obowigzujg roczne plany pracy i roczna sprawozdawczosé.
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§10

Pracownik nie moze:

1.

2.

3.

wykonywa¢ poleceni, ktorych wykonanie stanowitoby przestepstwo lub naraziloby
GOK w Koczale na straty,

opuszczaé stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody osoby uprawnionej do jego
zwolnienia,

samowolnie demontowa¢ urzadzenia lub dokonywaé  innych napraw bez
specjalnego upowaznienia,

wynoszenia z zakladu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasno$é
pracodawcy bez pisemnej zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej,
spozywa¢ alkoholu i przyjmowaé $rodkow odurzajacych na terenie zakladu oraz
przychodzi¢ do pracy po ich uzyciu,

pali¢ tytoniu w pomieszczeniach GOK w Koczale.

ROZDZIAL 1V
PORZADEK PRACY, SYSTEM I ROZKEAD CZASU PRACY

§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na
terenie Gminnego O$rodka Kultury w Koczale lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§12

1. W GOK w Koczale obowiazujg nastgpujace systemy czasu pracy: podstawowy,
réwnowazny, przerywany oraz zadaniowy.

2. Pracownikom w zalezno$ci od potrzeb moze by¢ ustalany indywidualny system czasu
pracy oraz czas pracy.

§13

Czas pracy pracownikéw nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecietnie

40 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy.

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy pracujg wedlug
indywidualnych umoéw o prace (i innych uméw cywilnoprawnych) oraz odrebnych
ustalen.

Okres rozliczeniowy wynosi 12 miesiecy zgodnie z art. 26 b Ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

(Dz. U. nr 114 p0z.493 z p6zn. zm.).

W przypadku pracy w niedzielg lub $wigto pracownikowi przystuguje dzien wolny
od pracy. Odbidr dnia powinien nastgpi¢ w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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5. Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone w kodeksie pracy stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Za pracg w godzinach nadliczbowych pracownicy
otrzymujg wynagrodzenie albo czas wolny w wymiarze okreslonym w kodeksie
pracy. Przekroczenie ustalonych norm czasu pracy dopuszczalne jest:

a. w czasie organizacji imprez kulturalnych
b. w sytuacji szczegbinych potrzeb pracodawcy
c. w innych sytuacjach za zgoda pracodawcy.

6. Jednorazowy czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 12 godzin, po ktorych
musi nastapi¢ minimum 11 godzin przerwy. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rtownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

7. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

8. Pora nocna przypada pomiedzy godzing 22.00, a 6.00 rano. Za prace w porze nocnej
pracownikowi przystuguje dodatkowy dzien wolny odbierany na wniosek
pracownika.

9. Instruktorzy godzinowi potwierdzaja swoja obecno$¢é w pracy poprzez zapis
odbytych zaje¢ w dzienniku zajeé.
§ 14

1. Szczegotowy harmonogram pracy pracownikéw ustalany jest w miesiecznych
harmonogramach pracy zatwierdzanych przez dyrektora.

2. Harmonogram pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw najpdzniej na 7 dni przed
rozpoczgciem okresu objetego tym harmonogramem.

3. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy za zgoda pracownika moga by¢ ustalane przez
dyrektora indywidualnie w zalezno$ci od charakteru i specyfiki pracy.

15
1. Pracownicy zobowigzani sg do punktualne§go rozpoczynania pracy i podpisywania listy
obecnosci. '
2. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania kazdorazowego wyjscia poza zaktad pracy
dyrektorowi oraz w przypadku wyjs$¢ prywatnych dokonywania odpowiednich wpiséw
w ksigzce wyjsé.
3. Przebywanie pracownikow na terenie GOK w Koczale poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach - po uzyskaniu zgody dyrektora.

§ 16

1. Podczas nieobecnosci pracownika, przelozony powierza wykonanie koniecznych
czynnoéci, innemu podlegtemu sobie pracownikowi.

2. W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan przez innych pracownikéw decyzje
w tym zakresie podejmuje dyrektor GOK w Koczale.
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ROZDZIAL V
TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA CZASU PRACY

§17
O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzié¢ zaklad pracy.

§18

W razie niestawienia sie do pracy poza przyktadami okreslonymi w § 17 pracownik jest
zobowigzany zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania pierwszego dnia nicobecno$ci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu
nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W takim przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego terminu
jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzglgdu na szczegdlne okolicznosci nie mogl
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

§19

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie do
pracy przedstawiajgc niezwlocznie przyczyny nieobecnosci, a na zadanie dyrektora
GOK w Koczale takze odpowiednie dowody.

2. Nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajace stawienie sie do pracy, a w szczegélnosci:

a) niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakazne;j,

b) odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarza, komisji lekarskiej, inspektora
sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do
jego stanu zdrowia,

¢) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

d) choroba czlonka rodziny pracownika oraz dziecka w wieku do 14 lat wymagajaca
sprawowania osobistej opieki przez pracownika,

¢) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

f) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych
8 godzin od zakonczenia podroézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

W razie nieobecnosei w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w pkt. a, b, ¢, d pracownik jest
zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosci doreczajac zaktadowi pracy zaswiadczenie
lekarskie najpézniej w dniu przystapienia do pracy. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy z przyczyn okreslonych:

1) w pkt od a do e pracownikowi przystuguje zasilek na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

2) w pkt f pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

ROZDZIAL VI
ZWOLNIENIA OD PRACY
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§ 20

Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

razie:

N

slubu pracownika: przez 2 dni,

urodzenie si¢ dziecka pracownika: przez 2 dni,

slubu dziecka: przez 1 dzien,

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki: przez 2 dni,

zgonu i pogrzebu siostry lub brata, te§ciowej lub tescia, babki lub dziadka, innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka:
przez 1 dzien.

§ 21

. Zalatwianie waznych spraw osobistych, rodzinnych, spotecznych i innych nie

zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym.
Zalatwianie powyzszych spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w
razie koniecznosci w granicach i na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem
oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 22

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy w zwiazku z ksztalceniem sie, odbywaniem
szkolenia i doskonalenia zawodowego w formach pozaszkolnych, gdy uzyskal skierowanie
z zakladu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

ROZDZIAL VI
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§23

Warunki wynagradzania za prace pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury oraz zasady
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustalone s3 w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w Koczale.

§24

Dla pracownikéw, ktérych wynagrodzenie ustalane jest stawkg miesieczng, wynagrodzenie
wyplaca si¢ jeden raz w miesigcu z dotu, 28 dnia kazdego miesiaca; jezeli ten dzie jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

§25

Wynagrodzenie pracownika jest przekazywane na konto osobiste pracownika w banku
przez niego wskazanym po uprzednim pisemnym upowaznieniu pracodawcy. Przekazane
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wynagrodzenie powinno by¢ dostepne w bankach wskazanych przez pracownikdéw w dniu
wyplaty wynagrodzen.

§26

W przypadku rozwigzania umowy o pracg z pracownikiem wyplaty wynagrodzen za czas
przepracowany dokonuje si¢ w ciaggu trzech dni od jej rozwigzania.

ROZDZIAL VIII
NAGRODY I WYROZNIENIA

§27
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydatnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan zaktadu pracy moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia
wedlug zasad ujetych w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw Gminnego Osrodka
Kultury w Koczale.

§28
Opis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL IX
WYKROCZENIA PRACOWNIKA

§29
Szczegblnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
1. Nierzetelne wykonywanie pracy oraz brak dbatosci o materialy, narzedzia i
urzadzenia, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze

stosunku pracy.

2. Nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia.

3. Stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy.

4. Zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

5. Niewykonywanie polecen przelozonego.

6. Niewlasciwy stosunek do przetozonego 1 wspdipracownikdw oraz oséb
korzystajacych z ustug Gminnego Osrodka Kultury.

7. Nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz p. poz.

8. Nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

ROZDZIAL X
KARY REGULAMINOWE
§30

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu
pracy, przepisow BHP i p. poz. stosuje si¢:
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a) kare upomnienia,
b) kare nagany,
¢) inne kary — przewidziane przepisami prawa, a w szczegdlnosci przepisami kodeksu pracy
wraz z przepisami wykonawczymi.
§31

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub p. poz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy moze by¢ zastosowana kara pieni¢zna badz zwolnienie z pracy.

§32

Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potrgcen,
o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

§33

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§34

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od uzyskania informacji o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

§35

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci pracownika nie moze by¢é on wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu
przewidzianego w § 34 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§36

Kare stosuje Dyrektor GOK w Koczale i zawiadamia o tym pracownika na pismie.

W zawiadomieniu wskazuje rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i datg
dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia
sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis pisma sktada sie do akt osobowych pracownika.

§37

Dyrektor GOK w Koczale moze odstgpi¢ od kary, jezeli uzna za wystarczajgce
zastosowanie wobec pracownika innych srodkéw oddziatywania wychowawczego.
Pracownik moze w ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
O odrzuceniu lub uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor GOK w Koczale.
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Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rOwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

§38
Kare¢ uznaje si¢ za niebyla, a wzmianke o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika, po
roku nienagannej pracy.

§39

Dyrektor GOK w Koczale biorge pod uwagg osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie
si¢ pracownika po ukaraniu, moze w terminie wczesniejszym uzna¢ kare za niebyla.

ROZDZIAL X
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§40

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.

§41

1. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
2. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjat prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy,
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.
§42

1. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

3. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

4. Okres pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu ustala sie na podstawie przepisow
Kodeksu pracy.

§43

Jezeli pracownik wykonuje dozwolong prace w niedziele i1 $wieta, urlopu udziela si¢ w dni
kalendarzowe, ktére zgodnie z obowigzujacym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla
niego dniami pracy.
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§44

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cz¢sei. Co najmniej jedna czes$é
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§45

Urlop udziela i zatwierdza dyrektor GOK w Koczale, biorgc pod uwagg wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

§46

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi na jego zadanie nie wigcej niz 4 dni
urlopu w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu jego rozpoczecia, do godziny 10.00. Wyzej wymieniony urlop nie jest
objety planem urlopdw.

§47
Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim.
§48

Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop udziela si¢ najpozniej do konca
wrze$nia nastgpnego roku kalendarzowego.

§49

Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecno$é w pracy, a w szczegoélnoset z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy na skutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,

¢) powotanie na ¢wiczenia wojskowe, albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3
miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego,

zaklad pracy zobowigzany jest przesung¢ urlop na termin p6zniejszy.

§50
W Gminnym Osrodku Kultury w Koczale wyplaca si¢ §wiadczenie urlopowe.

Swiadczeniem urlopowym objeci s wszyscy pracownicy pod warunkiem wykorzystania
urlopu w wymiarze co najmniej 14 dni kalendarzowych.
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ROZDZIAL X1 ]
URLOPY BEZPLATNE I OKOLICZNOSCIOWE

§51
Na wniosek pracownika motywowany waznymi przyczynami zaklad pracy moze udzieli¢
mu urlop bezplatny, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy.

§52
Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§53
Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy zgodnie z kodeksem pracy.

ROZDZIAL X11
DELEGACJE — PODROZE SLUZBOWE

§54
Pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw podrozy stuzbowej w terminie i miejscu
okreslonym przez pracodawce, w tym:
diety, zwrot kosztéw przejazdow, dojazdow $rodkami komunikacji miejscowe;j,
noclegdw oraz innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych
lub uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

. §58
Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy krajowej lub podrézy zagranicznej, a takze
jego rodzaj i klase, okresla pracodawca.

§56
Pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi cene biletu $rodka transportu, wraz ze zwigzanymi
z nimi oplatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez
pracownika ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
przystuguje.

§57

Na ustny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy

krajowej samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgcym whasnoscig
pracodawcy.

§58
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W przypadkach, o ktérych mowa w §57. pracownikowi przystuguje zwrot kosztow
przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za
jeden kilometr przebiegu w wysokosci 0,8358 zt.

§59

Pracownik zobowigzany jest do dokonania rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej nie
pdézniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrédzy.

§ 60

Do rozliczenia kosztéw podrozy, o ktérych mowa w § 54, pracownik zalgcza dokumenty,
w szczegolnoscei rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkéw objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie
jest mozliwe, pracownik sklada pisemne o§wiadczenie o dokonanym wydatku

i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 61

Wysokos¢ 1 sposéb rozliczania diety i ryczaltu ustalana jest wedlug stawek rozporzadzenia
ministra pracy i polityki spoteczne;j.

ROZDZIAL XIII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY. OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§62

1. Pracodawca i pracownicy s3 zobowigzani do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2. Wszyscy pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
oraz szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
Przeciwpozarowej.

§ 63

Pracodawca jest obowigzany :

1. Zapoznawa¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie p.poz. i ryzykach wystepujacych na stanowisku pracy. Prowadzié
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2. Organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne i okresowe badania lekarskie, wydaé
pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze.

§ 64
Pracownik jest obowigzany:
1. zna¢, przestrzegac i stosowac przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2. wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami BHP oraz stosowa¢ sie do
wydawanych w tym zakresie zarzgdzen i polecen przetozonych,
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3. dbaé o nalezyty stan urzadzen 1 sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4. poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

5. niezwlocznie zawiadomic¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
niebezpieczenstwie zagrozenia zycia lub zdrowia;

6. znaé, przestrzegac i stosowac obowiazujace na danym stanowisku pracy zasady
bezpieczenstwa pozarowego oraz zna¢ lokalizacje podrecznego sprzetu gasniczego, a takze
posiadaé umiejetnos¢ postugiwania si¢ nim,

7. wspodtdziataé z pracodawca w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 65
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy

lub stanowia bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy

wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Za czas powstrzymywania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia —w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 - pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§66

Pracownikom Gminnego Osrodka Kultury przystuguja srodki ochrony osobistej oraz odziez
robocza. Tabela norm przydzialu w/w $rodkéw stanowi zatgcznik nr 1 do ninigjszego
regulaminu.

§67

Pracownikom Gminnego Osrodka Kultury w Koczale podczas trwania imprez plenerowych,
ktérych czas wraz z ich organizacjg przekracza 8 godzin przystuguje:

a. woda niegazowana,

b. jeden cieply positek profilaktyczny.

ROZDZIAL X1II
OBSLUGA INTERESANTOW

§68
Dyrektor GOK w Koczale przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw zgodnie z

Regulaminem organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
oraz przyjmowania i rozpatrywania interwencji w Gminnym Osrodku Kultury w Koczale.
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ROZDZIAL XIV
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM I MLODOCIANYM

§69

Praca kobiet jest objeta szczegdlng ochrong. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla
zatgcznik nr 2.

§70
Gminny Osrodek Kultury w Koczale ze wzgledu na specyfike pracy nie zatrudnia
pracownikéw mtodocianych.

ROZDZIAL XV
PRZEPISY KONCOWE

§71

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy, przyjmowanie skarg i zazalen nalezy do
obowigzkow 1 uprawnien Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury.

§72

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy, przepisy Kodeksu cywilnego i
inne przepisy szczegdlne.

§73

1. Regulamin zostal uzgodniony z pracownikami i podlega zatwierdzeniu przez
dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Koczale.

2. Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie si¢ z trescig regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci

pracownikéw.

L2

Zalgcznik nr 1- Normy przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w Koczale.

Zalgeznik nr 2 — wykaz prac wzbronionych kobietom

Zalgeznik nr 3 — oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sig z tresciq regulaminu.
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e

Zalgeznik nr 1

Zasady przydzielania Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wiasnosé
Gminnego Osrodka Kultury w Koczale i sg przydzielane pracownikowi bezptatnie.
Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a
odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w stopni uniemozliwiajagcym
dokonanie naprawy.

Pracownik jest zobowigzany utrzymywaé w nalezytym stanie przydzielone mu srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

Za pranie odziezy roboczej/ochronnej przystuguje ekwiwalent pienigzny wyptacany na
koniec roku kalendarzowego, w kwocie wedtug zblizonych cen pralni, ktore ustala sie
poprzez informacje telefoniczna.

W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony oraz odziezy i obuwia roboczego
Gminny O$rodek Kultury w Koczale wydaje pracownikowi niezwlocznie inne $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze przewidziane w tabelach norm.
Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotoéw nastapito z winy pracownika jest on
zobowigzany uisci¢ kwote rowng wartosci utraconych lub zniszczonych $rodkow.

W przypadku wezesniejszego zniszczenia elementéw odziezy roboczej mogg by¢ one
przyznane przed uptywem okresu ich uzywalnog$ci.

W razie rozwiazania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ pobrang
odziez robocza i obuwie robocze Iub réwnowarto$¢ pieniezng z uwzglednieniem
stopnia ich zuzycia. Gminny Osrodek Kultury w Koczale moze wyrazi¢ zgode na
obnizenie ustalonej wartosci.

Czestotliwos¢ prania odziezy w zaleznosci od potrzeb.
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Tabela norm

przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia pracownikéw

w Gminnym OS$rodku Kultury w Koczale.

Lp.| Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres Hos¢
uzywalnoSci
w miesigcach
| Fartuch Do zuzycia'”’ 1 szt
sprzataczka - Kurtka
szatniarz przeciwdeszczowa Odziezdyzurna | 1 komplet
z polarem
buty robocze 2 lata @ 1 para
T-shirt z logo GOK Do zuzycia 1 szt
Rekawice Ochronne Do zuzycia 1 para
Recznik jednorazowe
Mydto w dozownikach
2 Fartuch Do zuzycia’ 1 szt
operator obshugii | Kurtka
napraw sprzgtu przeciwdeszczowa z Odziez dyzurna |1 komplet
naglo$nieniowego i | polarem Do zuzycia 1 para
audiowizualnego | Byty robocze 2 lata ) 1 szt
Rekawice ochronne Do zuzycia 1 szt
Recznik jednorazowe
Mydto w dozownikach
4 Obuwie robocze 2 lata @ 1 para
Instruktor Kurtka Odziezdyzurna | 1 komplet
(organizator, przeciwdeszczowa z Do zuzycia
specjalista) po]arem
T-shirt z logo GOK Do zuzycia 1 szt
Recznik jednorazowe
Mydio w dozownikach
5 Bluza ochronna - drelich |Do zuzycia‘" 1 szt
Spodnie robocze - drelich | Do zuzycia'” 1 szt
palacz c.o. - Koszula flanelowa Do zuzycia® |1 szt
operator Kurtka
przeciwdeszczowa Odziez dyzurna | 1 komplet
Z polarem
buty robocze 2 lata ® 1 para
T-shirt z logo GOK Do zuzycia 1 szt
R@kawice Ochronne Do ZuZycia 1 para
Okulary robocze Do zuzycia 1 szt
Recznik jednorazowe
Mydto - w dozownikach
6
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Fartuch Do zuzycia"” 1 szt
rzemieSInik Kurtka
artystyczny | przeciwdeszczowa Odziez dyzurna | | komplet

z polarem 1

buty robocze 2 lata ¥ ' 1 para

T-shirt z logo GOK Do zuzycia 1 szt

Rekawice Ochronne Do zuzycia 1 para

Recznik jednorazowe

Mydto - w dozownikach
7 | referent ds. kadri |Recznik jednorazowe

administracji Mydlo w dozownikach

& gtowny ksieggowy |Recznik jednorazowe

Mydlo w dozownikach
9 dyrektor Recznik jednorazowe

Mydto w dozownikach
10 | sekretarka - kasjer |Recznik jednorazowe

Mydlo w dozownikach

Q)

- ,Do zuzycia” - nalezy rozumie¢ nie mniej niz 24 miesigce. Pracownicy zatrudnieni na

taczonych etatach (2x1/2) otrzymuja jeden przydzial odziezy roboczej i ochronnej wedtug
w/w norm dla poszczegoélnych stanowisk.

M _ ekwiwalent

W przypadku koniecznosci noszenia szkiet korekcyjnych - pracownicy, ktorzy pracuja na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe minimum 4 godziny dziennie, zgodnie
z § 8 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) Gminny Osrodek Kultury w Koczale pokrywa koszt
ich zakupu oraz wymiany raz na S lat zgodnie z kwota faktury.
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Zalgcznik 2
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych
dla zdrowia.

2. Niedozwolone sg:
> wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczng mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 5.000 kJ a przy pracy dorywcezej — 20 kJ/min.
> rgczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajgce;:
a) 12 kg — przy pracy stalej
b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing),
> reczne podnoszenie pod gbre (pochylenie, schody) ciezaréw
o masie przekraczajacej:
a) 8 kg — przy pracy stalej
b) 15 kg — przy pracy dorywczej.

3. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia niedozwolone sa:

> wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
2.900 kJ na zmiang robocza,

»  prace wymienione w ust. 1-2 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich wartosci,

»  prace w pozycji wymuszonej,

»  prace w pozycji stojacej ponad 3 godz./zmiane.

3. Kobiety w ciagzy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno
zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowaé poza state
miejsce pracy.

4. Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na
dzialanie pola elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

5. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obsludze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godziny na dobe.
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