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REGULAMIN PRACY

GMINNEGO OSRODKA KULTURY I PROMOCJI
W CIEPLOWODACH
Rozdzial 1
Przepisy wstegpne
§1

Zgodnie z rozdziatem 111 § 13 Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Promocji w Cieptowodach wprowadza si¢ do
stosowania niniejszy Regulamin Pracy.

§2
Regulamin Pracy, zwany dalej “Regulaminem” jest aktem normatywnym, ustalajacym organizacj¢ i porzadek pracy
Gminnego Osrodka Kultury i Promocji w Cieptowodach oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.

§3
Podstawe prawna ustalania Regulaminu pracy stanowia w szczegOlnosei przepisy:
- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (Dz.U. 1991 Nr
114 poz. 493 z pdzn. zm.),
- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U. 1974 Nr 24 poz. 141 z pdzn. zm.),
- Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego o z dnia 3 pazdziernika 1012 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. 2012 nr 0 poz. 1105 z pézn. zm.).

§4
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Pracodawcy, GOKiP, zakladzie pracy — rozumie si¢ przez to Gminny Osrodek Kultury i Promocji w
Cieptowodach, reprezentowany przez Dyrektora.
2. Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca z pracodawca W stosunku pracy.

§5
1. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy,
wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
2. Kazdy pracownik ma obowiazek zaznajomi¢ sie z Regulaminem, co potwierdza swoim podpisem w
oéwiadczeniu, ktére zostaje dofaczone do akt osobowych. Wzor os$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§6
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy a nie uregulowanych szczegétowo niniejszym regulaminem,
zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy w
instytucjach kultury.

Rozdzial 11
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§7

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:

1. Zaznajamia¢ podejmujacych prace z zakresem obowiazkéw, podstawowymi uprawnieniami oraz sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach.

2. Informowaé pracownikéw w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o dobowej i tygodniowej normie czasu
pracy, czestotliwosci wyplat wynagrodzenia, urlopie wychowawczym oraz o dhugoséci okresu wypowiedzenia
umowy.

3. Zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescia zawartej umowy o prace.



4. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, a takze osiaganie przez
pracownikéw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

5. Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w
zakresie BHP.

6. Wydawa¢ pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

7. Stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunki sprzyjajace przystosowaniu
sie do nalezytego wykonywania pracy.

8. Zglaszaé nowozatrudnionego pracownika i — na wniosek pracownika — jego czionkow rodziny do ubezpieczen
spotecznych a takze wyrejestrowaé po ustaniu stosunku pracy.

9. Ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe oraz informowa¢ pracownikéw o ryzyku zwiazanym z wykonywana
przez nich praca.

10. Stosowaé niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko zawodowe, tj. prowadzi¢ organizacje pracy w
spos6b zabezpieczajacy pracownikéw przed zagrozeniami wypadkowymi, uciazliwosciami oraz oddziatywaniem
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

11. Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy wykonywanej przez poszczegolnych pracownikow.

12. Prawidlowo i terminowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace.

13. Zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow.

14. Utatwia¢ pracownikom nabywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

15. Prawidlowo prowadzi¢ dokumentacj¢ pracownicza i akta osobowe.

16. Przechowywaé dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

17. Wplywaé na ksztattowanie w zakladzie pracy prawidtowych zasad wspéizycia spotecznego.

18. Traktowaé rowno wszystkich pracownikéw w zakresie nawiazywania i rozwiazywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religig, narodowosc, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie i orientacje seksualna.

19. Nie dopuszczaé do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji oraz zwalcza¢ kazde zachowanie, ktérego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika.

20. Niezwlocznie wyda¢ pracownikowi w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy swiadectwo
pracy.

§8

Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

2. Wydawania zarzadzen wewnetrznych w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy.

3. Wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego.

4. Okreélania zakresu obowiazkoéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw o pracg i przepisami
prawa pracy.

5. Powierzania pracownikowi, w przypadkach uzasadnionych, na okres nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku
kalendarzowym innej pracy niz to wynika z umowy o pracg, odpowiadajacej jego kwalifikacjom, za tym samym
wynagrodzeniem.

6. Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcodw w celu reprezentacji i ochrony swoich interesow.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§9
Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:
Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi kwalifikacjami.
Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.
Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopow.
Jednakowego i rownego traktowania przez pracodawcg z tytutu wypetniania jednakowych obowiazkow.
Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
Tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.
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. §10
Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie, starannie i rzetelnie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.



| §11

Pracownik ma w szczeg6lnosci obowiazek:

1. Przestrzega¢ prawa pracy oraz zasad wspotzycia spotecznego.

2. Przestrzega¢ Regulaminu Pracy oraz ustalonego u pracodawcy porzadku i czasu pracy.

3. Przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy a takze przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j.

4. Poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim w ustalonych terminach.

5. Uczestniczyé w szkoleniach z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.

Dbaé o dobro pracodawcy, chronié jego mienie oraz zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie

mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

7. Przestrzegaé przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych.

8. Przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach.
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. Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe i uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach.
0. Informowaé pracodawce o zmianach majacych znaczenie dla statusu pracownika, dotyczacych np. nazwiska,
miejsca zamieszkania, stanu rodzinnego itp.
11. Dbaé o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i wokot niego.
12. W chwili rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy, zakonczy¢ w miarg mozliwosci wszystkie powierzone
zadania lub przekaza¢ je do wykonania innemu pracownikowi wyznaczonemu przez Dyrektora, a takze rozliczy¢
sie z pracodawca z wszystkich nalezacych do niego przedmiotéw, ktore zostaty pracownikowi powierzone.

§12
Pracownikom zabrania sig:
1. Wnoszenia i spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i $rodkéw odurzajacych oraz
przebywania na terenie zakfadu pracy pod wptywem takich napojoéw lub srodkow.
Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.
Opuszczania w godzinach pracy stanowiska pracy bez zgody Dyrektora.
Wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek rzeczy nie bedacych wilasnoscia pracownika bez zgody Dyrektora.
Wykorzystywania bez zgody Dyrektora sprzgtu i materialow pracodawcy do czynno$ci nie zwiazanych z
wykonywana praca.

G

Rozdzial IV
Czas pracy, organizacja i porzadek pracy

§13
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§14
Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna pracg
zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy,
2) przez tydzien nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego,
3) przez porg nocna nalezy rozumie¢ 8 godzin miedzy godzing 21:00 a 7:00.

§15

1. W Gminnym Os$rodku Kultury i Promocji w Cieplowodach czas pracy wynosi 8 godzin na dobe, przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy z miesiecznym okresem rozliczeniowym. Tydzien roboczy
obejmuje dni od poniedziatku do niedzieli. Dziefi pracy obejmuje godziny od 7:00 do 22:00.

2. W GOKiP obowiazuje system réwnowaznego czasu pracy, oparty na mozliwoséci przedtuzenia dobowego
wymiaru czasu pracy pracownikéw do 12 godzin w sytuacjach uzasadnionych potrzebami pracodawcy, a
nastepnie zrownowazenia krétszym dobowym wymiarem czasu pracy W niektorych dniach lub dniami wolnymi
od pracy w ramach okresu rozliczeniowego, przy zachowaniu norm wynikajacych z art. 129, 132 i 133 Kodeksu
pracy.

3. Czas pracy oraz godziny jej rozpoczgcia i zakonczenia dla poszczegélnych pracownikéw Gminnego Osrodka
Kultury i Promocji w Cieptowodach okresla Dyrektor w harmonogramach czasu pracy.

4. Harmonogramy czasu pracy ustala si¢ na okres jednego miesiaca, biorac pod uwage wnioski pracownikow i
podaje si¢ do wiadomosci pracownikow co najmniej na 3 dni przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.

5. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w umowie o
prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego, ktore podpisuje Dyrektor.



§16

1. Pracodawca, jezeli zaistnieje taka potrzeba, moze zleci¢ pracownikowi wykonanie pracy w dniach lub godzinach
nieujetych wezesniej harmonogramem.

2. Praca wykonywana w dniach lub godzinach nieujetych harmonogramem, a takze ponad obowiazujace normy i
przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Decyzje w sprawie pracy
pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje wylacznie Dyrektor.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, pracodawca udziela pracownikowi czasu
wolnego od pracy w terminie z nim uzgodnionym, w tym samym wymiarze, co czas przepracowany. Pracodawca
moze zamiast czasu wolnego od pracy przydzieli¢ dodatek za prace w godzinach nadliczbowych, w wysokosci
okre$lonej w art. 151" §1 pkt. 2 Kodeksu pracy, jesli sytuacja finansowa pracodawcy na to pozwala.

§17
Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa
wliczana do czasu pracy.

§18
Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktore pracownik ma obowiazek potwierdzi¢ poprzez
ztozenie whasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, znajdujacej sie w sekretariacie GOKiP. W wypadku
spoznienia pracownik winien niezwlocznie powiadomi¢ o przyczynie spoznienia Dyrektora, ktory podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia sp6znienia do pracy.

§19

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia pracy znajdowat si¢
na swym stanowisku.

2. W czasie god..in pracy pracownik powinien przebywac na stanowisku pracy.

Nie jest dozwolone nieuzasadnione opuszczanie stanowiska.

4. Jesli pracownik z waznych przyczyn potrzebuje opuscic teren zakladu pracy w czasie pracy, powinien ten fakt
zglosié dyrektorowi GOKIP i uzyska¢ jego zgodg na wyjécie, a takze potwierdzi¢ godzing wyjscia i powrotu w
ksiazce wyjs¢ znajdujacej si¢ w sekretariacie zakfadu. Czas pomiedzy wyjsciem a powrotem na teren zaktadu
pracy nie jest wliczany do czasu pracy i pracownik zobowiazany jest go odpracowac.

5. Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po wyrazeniu na to
pisemnej zgody przez Dyrektora.

(5]

§20
Po zakoficzeniu pracy pracownik jest obowiazany uporzadkowac swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢
powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni
zobowiazany jest sprawdzi¢, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego, zamknad
wszystkie drzwi i okna oraz przekaza¢ klucze osobie sprawujacej nadzor.

§21
Pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ swojego przelozonego o wszelkich przeszkodach w procesie pracy.

§22
W przypadku powzigcia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie zakfadu pracy jakiejkolwiek awarii,
obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz przedsigwzial wszelkie mozliwe
dziatania majace .1a celu ograniczenie szkody.
§23
Zabronione jest wykonywanie przez pracownika na terenie zakladu pracy jakichkolwiek prac na rachunek prywatny
bez uprzedniej zgody Dyrektora. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

Rozdzial V
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie porzadKu i dyscypliny pracy

§24
Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:
1. Zte i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie w godzinach pracy czynnosci nie zwiazanych z
zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.
2. Niestawienie si¢ do pracy, spéznianie si¢ lub samowolne opuszczenie zaktadu pracy.



3. Stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub odurzenia narkotykowego, a takze spozywanie alkoholu badz
uzywanie narkotykéw w miejscu pracy.

4. Zakl6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy.
5. Niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdw oraz klientow.
6. Niewykonywanie polecen przetozonych.
7. Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.
8. Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.
§25
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci pracodawca moze zastosowaé wobec
pracownika kar¢ upomnienia lub nagany.

2. Za razace naruszenie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, okreslone w § 24 niniejszego
Regulaminu pracodawca moze zastosowaé rowniez kare pieni¢zng na zasadach i w wysokosci okreslonej w
przepisach kodeksu pracy art. 108 — 113.

3. W razie ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych pracodawca moze
rozwiaza¢ z nim umowe o prace z winy pracownika bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§26
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6Inosci: rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych, stopien
winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§27
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§28
Kare uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uznac karg za niebyla przed uptywem tego terminu.

Rozdzial V1
Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikow

§29

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow pracowniczych ze swej winy
wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedhug zasad okreslonych w przepisach
Kodeksu pracy art. 114 — 122.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i
tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda. W razie wyrzadzenia szkody
przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za czgs¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢
do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegélnych
pracownikéw do powstania szkody, odpowiadaja oni w czgsciach réwnych.

§30
W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowiazkéw pracowniczych szkody osobie
trzeciej, zobowiazany do naprawienia szkody jest wylacznie pracodawca.

§31
Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig:
1) pieniadze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu. Pracownik odpowiada w petnej
wysokosci réwniez za szkodg w innym mieniu powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo wyliczenia sig.



Rozdzial VII
Nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§32
W trybie i na zasadach okreslonych ogélnie obowiazujacymi przepisami pracodawca jest obowiazany zwolni¢
pracownika od pracy w szczegolnosci:
1. W celu wykonywania zadan lub czynnosci fawnika w sadzie, czlonka komisji pojednawczej, obowiazku

$wiadczen osobistych.

2. Wcelu:
— wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
— stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji
albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach wykroczenia,
— przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,
— oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie
moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy.
3. W celu wystgpowania w charakterze:
— bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen, strony lub §wiadka przed komisja pojednawcza,
— $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli.

§33

1. W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn o ktérych mowa w § 32 pracownik jest zobowiazany
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dostarczajac stosowny dokument.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

— Za$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu o
czasowej niezdolnosci do pracy,

— Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chor6b
zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

— Os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza,

— Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
pracownika na to wezwanie.

§ 34

1. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas
obejmujacy :

— 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 dziefh — w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki,
dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. W/w zwolnienia udzielane sa w dniach poprzedzajacych lub nastgpujacych po zdarzeniu uzasadniajacym ich
udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowiazany przedstawi¢ odpis skréconego aktu
stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnos$ci do pracy z powodu
choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe oméwione w pkt 1 niniejszego paragrafu.

§35
Pracownicy lub pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguja 2 dni
zwolnienia od pracy w ciagu roku z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 36
Pracownik powinien uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w
pracy, jezeli termin i przyczyna tej nieobecnosci sa z géry wiadome lub mozliwe do przewidzenia.



W innych przypadkach pracownik jest zobowiazany niezwlocznie, nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy, zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania. Zawiadomienie
pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W
wypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania listu.
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§37
W przypadkach uzasadnionych, na pisemny wniosek, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w godzinach
pracy, jezeli nie spowoduje to zaklocen w procesie pracy — bez prawa do wynagrodzenia.

. Za zgoda Dyrektora, pracownik moze odpracowaé czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn

osobistych zachowujac w takim przypadku prawo do wynagrodzenia. Czas odpracowania nie jest czasem pracy w
godzinach nadliczbowych.

Rozdzial VIII
Urlopy

§38

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

wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

. Na whniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna

trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku pracodawca ma obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpézniej do konca
pierwszego kwartahu nastepnego roku kalendarzowego. Czg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu uzasadnionych
okolicznosci, pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystaé przystugujacy mu urlop,

jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez

niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu do godz.
10.00.

§39

. Pracodawca nie ustala planu urlopéw. Zgodnie z art. 163 §1 'Kp. urlopy udzielane sa biorac pod uwage wnioski

pracownikéw oraz potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

. Pracodawca moze odmoéwi¢ udzielenia pracownikowi urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaklécenie

normalnego toku pracy, badz z innych waznych powoddéw.

§ 40

. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozy¢ pisemny wniosek o urlop. Wniosek podpisuje

Dyrektor, udzielajac tym samym pracownikowi zgody na urlop. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora na wniosku urlopowym.

. Niepodpisany wniosek przez pracodawce nie stanowi dla Pracownika podstawy do samodzielnego rozpoczecia

urlopu. Rozpoczecie urlopu w takiej sytuacji stanowi cigzkie naruszenie przez pracownika jego podstawowych
obowiazkéw i moze stanowié podstawe do rozwiazania umowy o prace w trybie natychmiastowym z winy
pracownika.

. Przez rozpoczeciem urlopu pracownik powinien wszystkie terminowe sprawy zatatwi¢ a jesli to niemozliwe,

przekaza je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi w obecnosci Dyrektora

§41

. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
. Urlopu bezptatnego udziela Dyrektor GOKIP.
. Okres urlopu bezplatnego, z zastrzezeniem art. 174 § 4 Kodeksu pracy, nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego

zaleza uprawnienia pracownicze. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesiace, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Rozdzial IX
Wynagrodzenie za prace, premie, nagrody i wyréznienia

§42

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okreslonej w umowie o prace. o
. Wynagrodzenie za prace, platne miesigcznie, wyplaca si¢ z dohu najp6zniej w ostatnim dniu kazdego miesiaca w



formie bezgotowkowej na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

§43
Szczegdlowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwiazane z praca i zasady ich przyznawania okresla
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego o z dnia 3 pazdziernika 1012 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz.U. 2012 nr 0 poz. 1105 z p6zn. zm.).

§ 44
Reklamacje nieprawidlowego obliczania wynagrodzenia albo dokonania niewfasciwych potracen nalezy wnosi¢
najp6zniej 3 dni po wyplacie wynagrodzenia do Gléwnego Ksiggowego. Reklamacja powinna by¢ zatatwiona w
ciagu 10 dni od dnia jej zlozenia.

§ 45
Pracownikom, ktérzy wzorowo wypeniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe i szczegolna wydajnos¢ pracy
moze by¢ przyznana premia. Premie ustala Dyrektor biorac pod uwage prace i zastugi pracownika w mijajacym
miesiacu. Premia jest uznaniowa i zalezy od mozliwosci finansowych pracodawcy.

§ 46
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w pracy i
podnoszenie jej wydajnosei i jako$ci przyczyniaja sig¢ szczegélnie do wykonywania zadan statutowych GOKiP,
moga byé przyznawane nagrody i wyréznienia. Maja one charakter uznaniowy a decyzje w tym zakresie wydaje
Dyrektor. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 47
Podstawowym obowiazkiem kazdego pracodawcy i pracownika jest znanie i bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepis5w o ochronie przeciwpozarowej.

§ 48
Kazdy pracownik jest zobowiazany w szczegélnosci :
- wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
- uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach, instruktazach i ¢wiczeniach z zakresu BHP i
ochrony przeciwpozarowej oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
- dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy
i w jego otoczeniu,
- stosowaé $rodki ochrony zbiorowej a takze uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,
- poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen
i wskazan lekarskich,
- niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub stwierdzonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspotpracownikow a takze inne osoby znajdujace si¢
w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie,
lojalnie wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowiazkéw dotyczacych BHP.

§ 49
Pracownikom zabrania si¢:
1. Wykorzystyw=nia wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2. Uruchamiania i postugiwania si¢ urzadzeniami i narzedziami niezwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych pracownikowi obowiazkow i czynnosci,
3. Samowolnego demontowania, naprawiania i przerabiania urzadzen i narzedzi bez specjalnego upowaznienia
pracodawcy.

§50
1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow przez zapewnienie im bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy, zabezpiecza¢ ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi innymi
chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy, przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie
uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania wszelkich zalecefi organéw nadzoru nad



warunkami pracy.

2. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany:

— zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej
i przeprowadzaé szkolenia w tym zakresie na zasadach okreslonyh w art. 237° kodeksu pracy.

— organizowaé pracg i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawnos$¢ srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodne przezaczeniem,

— kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,

— ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca, informowac pracownikow w
trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy o ryzyku zawodowym wystepujacym na ich
stanowiskach pracy,

— wydawa¢ pracownikom przed rozpoczgciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej, jesli wykonywanie pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i
obuwia roboczego,

— wskazaé i zapewni¢ pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowywanie odziezy i obuwia
roboczego, wiasnego ubrania, wyposazenia osobistego oraz przydzielonych narzedzi pracy.

§51

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy posiada on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe, przeszedt badania lekarskie oraz odbyt niezbedne szkolenia
w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

2. Je$li wykonywanie pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub ubrania i odziezy roboczej,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu pracownika.

3. Szczegotowe zasady gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym okresla
Instrukcja, stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§52
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym
niezwlocznie Dyrektora GOKiP. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XI
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§53
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac
wykonywanych w GOKiP, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ Kobiet, zawiera zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 54
Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej a takze bez jej zgody
delegowaé poza state miejsce pracy. Przepisy te maja rowniez zastosowanie do kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia.

§55
Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu
pracy. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przyshuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 56
Wolno zatrudniaé tylko tych mtodocianych, ktérzy:
1) ukonczyli co najmniej gimnazjum,
2) przedstawia Swiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza ich zdrowiu. Pracodawca
jest obowiazany zapewni¢ mtodocianym pracownikom opieke i pomoc niezbgdna dla ich przystosowania si¢ do
whasciwego wykonywania pracy.

§57
Miodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze byc¢ zatrudniony tylko w celu przygotowania



zawodowego, na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 191 Kp oraz w art. 194 — 200 Kp.

§58
Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu lekkich prac na zasadach
okreslonych w art. 200" ~ 205 kodeksu pracy. Praca lekka nie moze powodowa¢ zagrozenia dla Zycia, zdrowia i
rozwoju psychofizycznego miodocianego a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypehniania obowiazku
szkolnego.

§59
Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Wykaz prac wykonywanych w
zakladzie pracy, przy ktoérych nie wolno zatrudnia¢ mlodocianych, zawiera zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe

§ 60
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom Gminnego
Osrodka Kultury i Promocji i zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

§ 61
Pracownik nowozatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem przed rozpoczgciem pracy, co
potwierdza swoim podpisem w o$wiadczeniu, ktére zostaje dolaczone do akt osobowych. Wzoér oswiadczenia
stanowi zaltacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 62
Wszelkie spory i niejasnosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor GOKiP.

§ 63
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa
pracy dla jego wydania.

Zatwierdzam:

DYREKTOR
Gminncgo Osrodha Kultury i Promaocyi

w (ln.%ouodach

Edyta Ziclonka

Zataczniki do Regulaminu Pracy:

1. Wzér o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z tresciag Regulaminu.

2. Instrukcja szczegblowych zasad gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem
roboczym.

3. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, ktore sa wzbronione kobietom.

4. Wykaz prac wykonywanych w zakladzie pracy, ktore sa wzbronione pracownikom miodocianym.

Cieplowody, 27 wrzesnia 2013 r.



