Regulamin pracy Gminnego Osrodka Kultury w Rzgowie

I. Postanowienia ogolne.

§1
Niniejszy regulamin opracowano i przyj¢to na podstawie:
- art. 104-104.4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy - tekst jednolity
(Dz. U. 21/1998, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami),
- z uwzglednieniem specyfiki wynikajacej z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j, tj. Dz. U. 3/2001, poz.123 z pdZniejszymi zmianami,
- oraz przepisow wydanych na ich podstawie

§2
Regulamin okres$la organizacje¢, porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§3
Przepisy regulaminu obowiazuja pracodawce i wszystkich pracownikéw, o ktorych mowa w art.
2 Kodeksu Pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez
wzgledu na okres, na jaki zawarto stosunek pracy.

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. przepisach prawa pracy - oznacza to Kodeks Pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie, jak
rowniez przepisy innych ustaw 1 aktdow wykonawczych, w tym statutu i1 regulaminu
organizacyjnego GOK, okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
2. pracodawcy - oznacza to dyrektora GOK, lub innego wyznaczonego przez niego pracownika,
3. pracownika - oznacza to osobe¢ zatrudniong na podstawie umowy o prac¢ lub innego aktu,
okreslonego w art. 2 Kodeksu Pracy.

§5
Kazdy przyjmowany do pracy pracownik, przed rozpoczgciem pracy zostaje zapoznany z trescig
regulaminu, na dowdd czego pracownik sktada odpowiednie o§wiadczenie na pismie, ktore zostaje
dotaczone do jego akt osobowych.

I1. Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
§6
1. Pracodawca sprawuje kierowniczg i organizatorskg funkcj¢ w procesie pracy, korzysta z tych
uprawnien zgodnie z przepisami 1 zasadami prawa pracy.
2. Pracodawca ma w szczegolno$ci obowiagzek:
1/ zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z:
a/ zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b/ przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy /dalej bhp/ i przeciwpozarowymi /dalej ppoz/,
¢/ przepisami dotyczacymi tajemnicy panstwowej, stuzbowej, gospodarcze;.
2/ organizowal prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystywaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 jakosci pracy,
3/ zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia w tym zakresie,
w tym:
- informowac¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,
4/ terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace,
5/ prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe, w tym szczegdlnie dotyczace nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy,
6/ przyja¢ i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow
ich pracy, wptywac na ksztaltowanie wlasciwych zasad wspotzycia spotecznego,



7/ przeciwdziata¢ mobbingowi, szanowaé¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika, bez
dyskryminacji w stosunku pracy, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc¢,
ras¢, narodowos¢, przekonania, zwlaszcza polityczne i religijne, przynalezno$¢ rasowa,
8/ ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
9/ zaspakaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkdw bytowych, socjalne, kulturalne potrzeby
pracownikow.
3. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy, zar6wno przed rozpoczg¢ciem
pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin znajduje si¢ u osoby prowadzacej
sprawy kadrowe.
4. Pracodawcy przystuguje prawo do przeprowadzenia kontroli osobistej pracownikow w razie
uzasadnionego podejrzenia wynoszenia przez nich mienia GOK.

§7
1. Pracownikowi przystuguje w szczegdlno$ci uprawnienie do:
1/ zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prac¢ 1 posiadanymi
kwalifikacjami,
2/ terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3/ wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni pracy oraz w okresie
urlopow,
4/ jednakowego 1 réwnego traktowania przez pracodawc¢ z tytulu wypetniania jednakowych
obowiazkow,
5/ wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp i ppoz.,
6/ tworzenie 1 przystepowanie do organizacji reprezentujgcych pracownikow.
2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie i stosowac¢ si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg
o pracg, a takze wykorzystywac czas pracy w pelni na pracg zawodowa.
3. Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:
1/ rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2/ przestrzeganie obowigzujacego regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,
3/ doktadne i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,
4/ przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bhp i ppoz,
5/ przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
6/ dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
7/ przestrzeganie tajemnicy panstwowej, stuzbowej, gospodarcze;.
4. W zwiagzku z powyzszym - wymienionymi podstawowymi obowigzkami - kazdy pracownik jest
zobowigzany w szczegolnosci:
1/ przestrzegac¢ ustalonego porzadku i czasu pracy,
2/ wykonywa¢ prace 1 polecenia przelozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac dostepne mu do tego srodki pracy, wiedze i do§wiadczenie zawodowe oraz zasady
racjonalnego, a w szczegolnosci ekonomicznego dziatania,
3/ zna¢ przepisy i zasady bhp i ppoz. dotyczace jego pracy 1 przestrzegac je w procesie pracy, bra¢
udziat w szkoleniach 1 instruktazach i sprawdzianach z tego zakresu oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych w tym zakresie,
4/ uzywac¢ zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i1 obuwia roboczego oraz sprzetu
ochrony osobistej wylacznie w czasie wykonywania pracy okre§lonej w umowie o prace
lub wynikajacej z polecen przetozonych,
5/ dba¢ o nalezyty stan Srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz o porzadek w miejscu
pracy, zglasza¢ przetozonym uwagi w tym zakresie,
6/ uzywa¢ $rodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,
7/ chroni¢ tajemnic¢ panstwowa, stuzbowa, gospodarcza, zglasza¢ przetozonym uwagi w tym
zakresie,



8/ wlasciwie odnosi¢ si¢ do przetozonych, wspolpracownikow, uzytkownikow GOK majac
na wzgledzie w szczegolnosci zasady wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesow pracodawcy nad partykularnymi, apolityczno§¢ w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennych pogladéw 1 wyznan,
9/ niezwlocznie zawiadomi¢ przetoZzonych o zauwazonych w GOK wypadku albo zagrozenia Zycia
lub zdrowia ludzkiego, niezwlocznie ostrzec wspotpracownikoéw, a takze inne osoby znajdujace si¢
W rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie.

§8
1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub
z innych przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ fakt braku
pracy bezposredniemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje, co do wykorzystania pozostatego
czasu pracy.
3. Bezposredni przetozony odpowiada za dostarczenie pracownikowi 1 za wlasciwe uzywanie przez
niego niezb¢dnych do wykonywania pracy materialow i srodkéw pracy oraz rzetelnie rozliczenie
pracownika z uzywanych srodkow pracy 1 materiatow.

§9
W GOK obowigzuje zasada wydawania polecen przez bezposredniego przetozonego. W przypadku,
gdy polecenie sluzbowe wydat przelozony wyzszego szczebla, pracownik, ktory to polecenie
otrzymat obowigzany jest je wykona¢, po zawiadomieniu bezposredniego przelozonego.
W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik, ktdry otrzymatl polecenie
wykonuje je a bezposredniego przetozonego informuje o tym, po jego powrocie do pracy.

§ 10
Pracownik nie moze w =zakresie ustalonym w odrgbnej umowie prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza:
- prowadzi¢ dziatalnos$ci gospodarczej konkurencyjnej wobec pracodawcy,
- $wiadczy¢ prace w ramach stosunku pracy lub innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego
dziatalno$¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.

§ 11
1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz GOK udziela pracodawca lub upowazniona
przez niego osoba.
2. Bez zgody pracodawcy lub pisemnie przez niego upowaznionej innej osoby nie mozna wydawac
na zewnatrz oraz udost¢gpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw 1 ich kserokopii
zawierajacych tajemnice panstwowa, stuzbowa lub gospodarcza, w tym zwigzanych z ochrong dobr
osobistych.
3. Osoby upowaznione na podstawie odrebnych przepisow do kontroli pracodawcy majg prawo do
kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do przeprowadzenia kontroli i
zawiadomieniu o kontroli pracodawcy lub jego zastepcy, a w razie ich nieobecnosci kierownika
kontrolowanej komorki organizacyjnej. Udostepnieniu i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty,
ktore sg niezbedne do wykonania kontroli.

§ 12
Pracownikow artystycznych, poza wyzej wymienionymi ustaleniami obowigzuje:
1. stala samodzielna praca samoksztalceniowa, rozwijanie warsztatu i pozostawanie w stalej
gotowosci do podjecia zajec, jakie wynikajg z planow pracy GOK,
2. nieodptatne uczestnictwo we wszystkich formach stuzacych reklamowaniu dziatalno$ci GOK.

III. Czas pracy.
§ 13
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w GOK
lub innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.



3. Do czasu rozliczania czasu pracy pracownika:
1/ przez dobe¢ — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
2/ przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego.

§ 14
1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i1 przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Rozktad czasu pracy pracownikéw powinien uwzgledniac:
1/ czas otwarcia 1 dziatalnosci GOK w godzinach 10.00 — 22.00,
2/ specyfike pracy w GOK, jako instytucji kultury i zwigzang z tym konieczno$¢ zapewnienia ustug
kulturalnych we wszystkie dni tygodnia, ze szczegdélnym uwzglednieniem dni wolnych
w gospodarce, §wiat i niedziel,
3/ rozktad czasu pracy pracownikéw ustalajg bezposredni przetozeni w harmonogramach,
nie krétszych niz na 2 tygodnie,
4/ czas pracy jest ewidencjonowany na miesigcznych kartach rejestracyjnych, ktore stanowig
dokument ze stosunku pracy,
5/ po zakonczeniu 3 miesigcznego okresu rozliczeniowego dokonuje si¢ kontrolnego obliczenia
czasu pracy 1 stosownych wyliczen.
3. Terminy dodatkowych dni wolnych pracodawca ustala w drodze zarzadzen, w przypadkach braku
takich ustalen w harmonogramach.

§ 15
1. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
Ustalony niniejszego regulaminu oblicza si¢:
1/ mnozac 40 godzin przez liczb¢ tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastgpnie:
2/ dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin 1 liczby dni pozostatych do konca okresu
rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.
2. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z § 14
regulaminu, ulega w tym okresie obnizeniu o liczb¢ godzin usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecno$ci, zgodnie z przyjetym
rozktadem czasu pracy.

§ 16
1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie
48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Ograniczenie przewidziane w ust. 1 niniejszego § nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych
W imieniu pracodawcy.

§ 17
1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
2. Przepis ust. poprzedzajacego nie dotyczy:
1/ pracownikow zarzadzajacych zaktadem pracy w imieniu pracodawcy,
2/ przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuni¢cia awarii.
3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym
rownowazny okres odpoczynku.

§ 18
1. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
2. Jesli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.



§ 19
Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 20
1. Czas pracy mtodocianego w wieku do lat 16 nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe.
2. Czas pracy mlodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

§ 21
Pora nocna obejmuje 8 godzin, w GOK ustala si¢ je na czas migdzy 22.00 — 6.00.

§ 22
W porze nocnej nie mozna zatrudnia¢ mtodocianych, kobiet w ciazy oraz bez ich zgody kobiet
opiekujacych si¢ dzie¢cmi w wieku do lat 4 lub pracownikow, ktorzy chcg z tego prawa skorzystac
zamiast matki.

§ 23
1. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na wyrazne polecenie pracodawcy.
2. Za prace w godzinach nocnych przystuguje dodatek za kazda godzing pracy w wysokosci 20%
stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia w gospodarce, okreslonego
w odrgbnych przepisach.

§ 24
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
2. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana na zlecenie pracodawcy i jest
dopuszczalna w razie:
1/ koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia, ochrony mienia
lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2/ szczegblnych potrzeb pracodawcy — do 150 godzin rocznie.

§ 25
Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz minimalnego wynagrodzenia przystuguje
pracownikowi dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci:
1/ 100% wynagrodzenia za pracg przypadajaca w porze nocnej, niedzielg i §wigta, o ile nie s3 to dni
pracy pracownika,
2/ 50% wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych przypadajaca w innym czasie.

§ 26
1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na pisemny wniosek pracownika,
moze zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny.
2. Jezeli czasu wolnego udziela pracodawca bez wniosku pracownika, to przyshuguje
on w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin.

§ 27
Z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy pracodawca ustala w umowie
o prace dopuszczalng liczbg godzin, ktorych przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku,
jak za prace w godzinach nadliczbowych.

§ 28
W miar¢ zaistnienia potrzeb, z wlasnej inicjatywy lub na podstawie ztozonych wnioskow
pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikéw, w trybie uchwalania regulaminu
pracy:
- zmieni¢ ustalony w niniejszym regulaminie wymiar 1 rozktad czasu pracy,
- wprowadzi¢ rownowazny czas pracy /art. 135-137 Kodeksu Pracy/,
- okresla¢ stanowiska pracy, na ktérych moze by¢ stosowany zadaniowy system rozliczania czasu
pracy,
- wprowadzi¢ regulamin grupowy lub inng organizacj¢ pracy,
- wprowadzi¢ inne metody ustalania rozktadu i wymiaru czasu pracy, dopuszczone przez przepisy
prawa pracy.



IV. Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci, spdznien do pracy.

§ 29
1. Pracownik przychodzacy do pracy obowigzany jest fakt ten potwierdzi¢ wilasnorgcznym
podpisem na liScie obecnosci. Obecno$¢ pracownika liczy si¢ od momentu stawienia
si¢ na wyznaczonym stanowisku pracy w stanie gotowos$ci do pracy do momentu jej opuszczenia.
2. Ewidencje¢ obecnosci na imprezach 1 probach prowadzi pracownik pelnigcy dyzur
/odpowiedzialny za imprez¢/ w kartach imprez lub prob.
3. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe prowadzi nadzor i kontrole rozliczania czasu pracy.

§ 30
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia, po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i1 ich wyposazenia, narz¢dzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, waloréw
pieni¢znych oraz do uporzagdkowania miejsca pracy.

§ 31
Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$¢ pracownikoOw w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

§ 32
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma czy do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik zobowigzany
jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia
tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka facznosci albo droga pocztowa, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng choroba polaczong z brakiem Ilub
nieobecnoscig domownikoéw albo innymi zdarzeniami losowymi. Zapis ten stosuje si¢ odpowiednio
do zawiadomienia pracodawcy o ustaniu przyczyn i wskazania okresu nieobecno$ci pracownika
W pracy.

§ 33
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy
bez prawa do wynagrodzenia za czas zwolnienia, jezeli nie spowoduje istotnych zaklocen
W procesie pracy.

§ 34
1. Wszelkie podania /wnioski/ dotyczace zwolnien od pracy sg sktadane u osoby prowadzacej
sprawy kadrowe.
2. Oznaczen nieobecnos$ci i czasu jej trwania dokonuje w liScie obecnosci osoba prowadzaca
sprawy kadrowe.

§ 35
Obowigzek zastgpowania osoby nieobecnej moze by¢ uregulowany w indywidualnym zakresie
obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien. Gdy za$ takiego uregulowania nie ma, obowigzek
wyznaczenia zastgpstwa cigzy na przetozonym pracownika. Do pracownika wyznaczonego
na zastgpstwo stosuje si¢ w miare takiej potrzeby art. 42 1-4 Kodeksu Pracy, czy przepisy o pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 36
1. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany na prace zawodowq. Zatatwianie spraw nie
zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
2. Zalatwianie spraw nie zwigzanych z praca w godzinach pracy jest dopuszczone w razie
koniecznosci, w granicach i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki



Socjalnej z dnia 13 maja 1996 roku w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikowi zwolnien od pracy /Dz. U. 60/1996, poz. 281/.
3. Pracodawca udziela zwolnien w trybie w/w w szczego6lnosci:
- 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
- 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;,
teScia, babki i1 dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na jego utrzymaniu lub pod jego
bezposrednig opieka.
4. Za czas wyzej wskazany w ust. 3 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego
w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu Pracy.

§ 37
Pracownikom wychowujacym dzieci do lat 14 przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na
2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Z uprawnien korzysta¢ tylko jedno z matzonkow
/matka lub ojciec lub opiekunow/. Wymagane jest o§wiadczenie wspdtmaltzonka, ze nie korzysta
z tego uprawnienia.

§ 38
1. Urlopy wypoczynkowe, poza urlopem na zadanie w wymiarze do 4 dni w kazdym roku,
udzielane sg zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopow sporzadza pracodawca, uwzgledniajac wnioski pracownikow i potrzeby GOK.
3. Na polecenie przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik ma obowigzek przekazaé
niezbg¢dne informacje, dokumenty i inne przedmioty osobie, ktdra bedzie go zastgpowac.
4. O przesuni¢ciu terminu urlopu, w tym zalegtego lub o odwotaniu z urlopu, decyduje pracodawca
na podstawie przepisow i wymogoéw podanych w Kodeksie Pracy.

V. Zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowiazku trzezwosci.
§ 39

1. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowiazku trzezZwosci cigzy na przelozonych tych pracownikdw.
3. Realizacja tego obowigzku polega na:

1/ niedopuszczaniu do pracy osob, ktoérych zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu albo
jezeli uzasadniajg to inne okolicznosci /odurzenie narkotykami itp./,

2/ surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu lub innych uzywek w czasie
pracy lub miejscu pracy,

3/ niezwlocznym zglaszaniu pracodawcy lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu
podejrzenia przebywania w stanie nietrzezwym lub spozywania alkoholu lub innych uzywek.
4. Kontroli trzezwo$ci dokonuje, za zgoda pracownika lub za posrednictwem policji przetozony lub
osoba prowadzaca sprawy kadrowe, albo inna osoba upowazniona przez pracodawce.
5. Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia badania swego stanu trzezwosci, jezeli wymaga
tego jego interes prawny.

§ 40

Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktory powinien zawierac:
1. dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng o zgtoszeniu,
2. okreslenie czasu 1 miejsca przyjecia zgtoszenia,
3. dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwos$ci oraz opis sposobu
1 okoliczno$ci naruszenia tego obowigzku,
4. krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5. wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez pracownika oraz wnioski
dyscyplinarne,
6. wskazania dowodowe,
7. datg¢ sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy o0séb
sporzadzajacych protokot i 0sob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,



8. zalaczone dowody, w tym protokoty z przestluchan i wyniki badan zawarto$ci alkoholu,
czy srodkéw odurzajacych albo informacj¢ o tym, kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

§ 41
Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przedstawia pracodawcy
projekty decyzji kadrowych w tej sprawie.

§ 42
W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bhp pracownicy powinni by¢ zapoznawani
ze skutkami prawnymi naruszania obowigzku trzezwosci.

§ 43
1. Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.
2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, czy innej uzywki, koszty
badan beda pokrywane przez pracownika.

VI. Nagrody i wyrdznienia dla pracownikow. Kary za naruszanie porzadku i dyscypliny
pracy.
§ 44
Nagrody i1 wyr6znienia.

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
Ww pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ do wykonywania zadan GOK,
moga by¢ przyznane nagrody 1 wyrdznienia oraz nagrody.
2. Stosowane moga by¢ nastgpujace nagrody i wyrdznienia:
- nagroda pieni¢zna,
- pochwata pisemna,
- pochwata publiczna,
- list gratulacyjny,
- dyplom uznania,
1 inne wyroznienia.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody czy wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§ 45

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy, przepisow bhp
1 ppoz. stosuje si¢:
- kar¢ upomnienia,
- kar¢ nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp 1 ppoz., opuszczenia bez usprawiedliwienia
pracy, stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy
stosuje si¢ rowniez kare pieni¢zng.
- kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci
w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary
pieniezne nie moga przewyzsza¢ 10-tej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 Kodeksu Pracy,
- wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne MOK.

§ 46
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od uzyskania przez pracodawce
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
si¢ naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez pracodawce
lub upowazniong przez niego osobe.
3. Kare stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma sktada si¢
do akt osobowych pracownika.



4. Pracodawca moze poda¢ do wiadomosci pracownikow fakt ukarania konkretnego pracownika,
jezeli uzna to za wskazane ze wzgledow wychowawczych dla umocnienia porzadku i dyscypliny
pracy.
5. Przy stosowaniu kar bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
6. Pracodawca moze odstgpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce zastosowanie
wobec pracownika innych §rodkéw oddziatywania wychowawczego.

§ 47
Pracownik moze w ciggu 3 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw o uwzglednieniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Brak odpowiedzi w ciggu 14 dni od wniesienia przez pracownika
sprzeciwu jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

§ 48
1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa si¢ z akt pracownika po roku nienagannej
pracy.
2. Pracodawca bioragc pod uwage postawe pracownika, jego osiagnigcia w pracy zawodowej
po ukaraniu — moze w terminie wczesniejszym z wiasnej inicjatywy lub na wniosek przetozonego
pracownika uzna¢ kar¢ za niebyla.

VII. Odpowiedzialnos¢ pracownikow za majatek i Srodki finansowe GOK.

§ 49
W stosunku do wszystkich pracownikéw stosuje si¢ zasadg, ze jezeli pracodawca wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow ponosi szkode materialng, pracodawca ma
prawo obcigzy¢ winnego odpowiedzialnoscig finansowa, wedlug zasad okreSlonych w prawie
pracy, po przeprowadzeniu procedury wyjasniajacej.

§ 50
Pracownicy artystyczni ponosza odpowiedzialno$¢ za prowadzone przez siebie formy pracy. Jezeli
z winy instruktora impreza, czy zajecia zespotu, lektoratu itp. nie dojda do skutku, pracodawca,
po przeprowadzeniu procedury wyjasniajacej ma prawo obcigzy¢ pracownika, ktory zaniedbat
swoje obowigzki, powstatymi kosztami.

§ 51
1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ w postaci:
1/ pieniedzy, dokumentdw, walorow finansowych itp.,
2/ narzedzi, instrumentéw lub podobnych przedmiotow, odziez i obuwie robocze, sprz¢t ochrony
osobistej, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.
2. Od odpowiedzialnosci tej, jak réwniez w okoliczno$ciach podanych wyzej pracownicy moga
si¢ zwolni¢, jezeli wykaza, ze szkoda powstala z przyczyn od nich niezaleznych.

§ 52
1. Nadzor nad mieniem pracodawcy sprawujg przetozeni pracownikow.
2. Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode i jej wysokosci niezwlocznie
wszczynaja bezposredni przetozeni pracownikéw. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza
si¢ odpowiedni protokot, w szczegdlnosci zawierajacy:
1/ dane dotyczace osoby/osob/ prowadzacej/prowadzacych/ postepowanie,
2/ dane dotyczace osoby/0sob/ podejrzanych o wyrzadzenie szkody, osoby/osdb/ zobowigzanych do
pieczy nad mieniem lub osoby, ktdra przyjeta za to mienie odpowiedzialno$¢ materialng oraz dane
osoby zglaszajacej szkodg,
3/ czas trwania postepowania,
4/ opis szkody i miejsca zaistnienia,
5/ okreslenia podejmowanych czynnosci,
6/ ustalenia, co do winy i wnioski lub decyzje personalne i profilaktyczne,
7/ wskazania dowodow,
8/ zataczenie wskazanych dowodow i protokotow przestuchan.



3. Protokoty, o ktérych mowa powyzej przekazywane sg niezwlocznie osobie prowadzacej sprawy
kadrowe w celu przygotowania decyzji personalnych i profilaktycznych, czy sagdowych.

VIII. Postanowienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 53
Wydawane przez pracodawce wewngtrzne zarzadzenia oraz opracowywane programy szkolen
pracownikow zapewniaja wlasciwy sposob przekazywania pracownikom przyjmowanym do pracy,
jak rdwniez zatrudnionym, niezbedne informacje z zakresu obowigzujacych przepisow 1 zasad bhp
1 ppoz., w tym tez zakresie ryzyka zawodowego, odziezy i obuwia roboczego, sprzgtu ochrony
indywidualnej oraz innych §rodkéw w ramach bhp .

§ 54
1. Szkolenie ogdlne, wstepne i1 okresowe w zakresie bhp 1 ppoz. 1 innych spraw akcesoryjnie z tym
zwigzanych, prowadza wyznaczone przez pracodawce osoby posiadajace ukonczone aktualne
szkolenia w zakresie bhp 1 ppoz. albo specjalistyczne instytucje.
2. Szkolenie /instruktaze/ na stanowisku pracy, wstepne i1 okresowe prowadzi bezposredni
przetozony pracownika lub pisemnie wyznaczone przez nich osoby obslugujace sprzet
lub urzadzenia albo wykonujace na danym lub podobnym stanowisku, na ktérym ma pracowac
nowo przyjety pracownik.
3. W trakcie szkolen pracownicy winni by¢ zapoznani z zagrozeniami wystepujacymi
na stanowisku pracy i1 z czynnikami szkodliwymi w procesie pracy oraz sposobami ochrony przed
tymi zagrozeniami.
4. Przeszkolony pracownik obowigzany jest ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o zapoznaniu
si¢ z przepisami bhp i ppoz. Oswiadczenie powinno by¢ podpisane przez osoby szkolone
1 niezwlocznie przekazane przez osoby szkolace do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
Oswiadczenie jest sktadane do akt osobowych pracownika.
5. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwe wykonanie szkolen ponosza odpowiednio pracodawca
1 bezposredni przetozony pracownika.
6. Szczegotowe zasady szkolenia 1 norm bezpieczenstwa okreslajg odrebne przepisy.

§ 55
W GOK obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu. Miejsca, w ktorych jest mozliwos¢ palenia
tytoniu powinny by¢ odpowiednio przygotowane i oznaczone. Szczegdtowe zasady okresla
instrukcja w tym zakresie.

§ 56
1. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi lub uzywanie
przez niego niezbednych do pracy S$rodkéw bhp oraz wykonuje nadzor nad ich wilasciwym
stosowaniem 1 rozliczaniem si¢ z nich.
2. Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana:
1/ organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp,
2/ dba¢ o sprawno$¢ S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz o ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,
3/ organizowaé, przygotowywac i prowadzi¢ prace uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami §rodowiska pracy,
4/ dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
5/ egzekwowac przestrzeganie przez pracownikOw przepisow 1 zasad bhp,
6/ zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 57
1. W ramach ogolnego szkolenia bhp i ppoz. pracownicy zapoznawani sg z zasadami
gospodarowania odzieza, obuwiem roboczym i srodkami ochrony indywidualne;.
2. Odziez i obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej sg przydzielane pracownikom bezptatnie
1 stanowig wlasno$¢ pracodawcy. Mozna przydziela¢ pracownikom uzywane S$rodki ochrony



indywidualnej i odziez robocza. Nie mozna przydziela¢ uzywanej bielizny i obuwia roboczego.
Uzywane $rodki ochrony muszg mie¢ zachowane wtasciwosci uzytkowe.
3. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielane $rodki ochrony
indywidualnej, odziez 1 obuwie robocze.

§ 58
1. Odziez robocza, obuwie robocze 1 indywidualny sprzet ochrony osobistej jest przydzielany
pracownikom na stanowiskach, gdzie jest to wymagane. Szczegolnie, gdy chodzi o ochrong odziezy
wlasnej pracownikéw przed zabrudzeniem, jak 1 zabrudzeniem samego pracownika,
zabezpieczeniem przed uszkodzeniem ciala i ochrong zycia.
2. Przydziat konkretnych w/w zabezpieczen przez pracodawce dokonuje si¢ na wniosek
bezposrednich przetozonych, ze wskazaniem okresu i zasad uzytkowania.

§ 59
Biorac pod uwage potrzeby GOK ustala si¢ w szczegdlnos$ci:
1. odziez i obuwie robocze rozumie si¢ w szczegdlnosci:
- ubranie robocze /bluza, spodnie/ drelichowe,
- fartuch roboczy dla kobiet,
- obuwie robocze skoérzano-gumowe, lub obuwie profilaktyczne,
- koszulg robocza,
2. przez $rodki ochrony indywidualnej — odziez i obuwie ochronne, sprzg¢t ochrony osobistej
rozumie si¢:
- bluzg ocieplana,
- buty gumowe lub kalosze,
- fartuch ochronny,
- rekawice ochronne,
- p6tmaske z ochraniaczem, wedhlug potrzeb,
- oraz inny specjalistyczny sprzet wedlug potrzeb.

§ 60
1. W przypadkach uzasadnionych, gdzie wystepuje szczegdlne zabrudzenie na stanowisku pracy,
pracownikom moze przydzieli¢ r¢czniki, mydlo i inne $rodki czystosci.
2. W pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych dla wszystkich pracownikéw pracodawca zapewnia
mydlo w ptynie, r¢czniki papierowe, papier toaletowy.

IX. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 61
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych dla zdrowia.
2. Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu zawiera wykaz prac wzbronionych kobietom.

§ 62
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowa poza stale miejsce zamieszkania,
ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.
2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, nie wolno bez,
jego zgody, zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy.

§ 63
1. Stan cigzy winien by¢ stwierdzony $swiadectwem lekarskim.
2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnienia od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie mogg by¢
przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego powodu pracownica
zachowuje prawo do wynagrodzenia.



§ 64
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoéch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane acznie.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dzienne przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 65
1. Mtodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, a nie ukonczyta
18 lat.
2. Zabrania si¢ poza przypadkami okreslonymi w odrebnych przepisach, zatrudnianie osoby, ktora
nie ukonczyta 16 lat.

§ 66
1. Wolno zatrudniaé, poza przypadkami okreslonymi w odrebnych przepisach, tylko mlodocianych,
ktorzy:
1/ ukonczyli co najmniej gimnazjum,
2/ przedstawig S$wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza
ich zdrowiu.
2. Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

§ 67
Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opiekg¢ i pomoc niezbg¢dna
dla ich przystosowania si¢ do wiasciwego wykonywania pracy.

§ 68
Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje pracownikow miodocianych.

§ 69
Pracownik mtodociany jest obowigzany doksztatcac¢ si¢ do ukonczenia 18 lat.

§ 70
1. Mlodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ przy wykonywaniu lekkich
prac. Zataczniki do niniejszego regulaminu:
- nr 2 zawiera wykaz prac wzbronionych mlodocianym,
- nr 3 zawiera wykaz dozwolonych mtodocianym, ktorzy ukonczyli 16 lat prac w celu odbycia
przygotowania zawodowego.

§ 71
Mtodociany podlega wstepnym badaniom przed przyjeciem do pracy oraz badaniom okresowym
1 kontrolnym w czasie zatrudnienia.

§ 72
1. Czas pracy mtodocianego w wieku 16 lat nie moze przekraczaé¢ 6 godzin na dobg.
2. Czas pracy mtodocianego w wieku powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.
3. Mtodocianych nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;.

X. Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia.
§ 73
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dotu przelewem w dniu 28 kazdego miesigca.
2. Jezeli ustalony dzien wyplaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu poprzednim.
3. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla regulamin wynagradzania.



XI. Postanowienia koncowe.

§ 74
1. Nadzér nad przestrzeganiem niniejszego regulaminu sprawuja: pracodawca, przetozeni
pracownikow, osoba zajmujaca si¢ sprawami kadrowymi.
2. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust.1 zawiadomi¢ o naruszeniu regulaminu
pracy. Zawiadomienia zalatwiane sg niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ich
zlozenia.

§ 75
Postanowienia regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o prace.

§ 76
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy i inne
rzeczowo wlasciwe, jezeli nie sg sprzeczne z zasadami prawa pracy.

§ 77
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu moga by¢ wprowadzane wylacznie w trybie w nim
przewidzianym, wedtug zasad przewidzianych do jego wprowadzenia.

§ 78
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 20 grudnia 2019r.
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V. Zasady 1 tryb postgpowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci. str.11
VI. Nagrody 1 wyrdznienia dla pracownikow.
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