Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku
nr 15/2020 z dnia 01.09.2020r.

ws. Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

REGULAMIN PRACY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W BERZWNIKU

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1

Regulamin Pracy zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym obowigzki i prawa pracodawcy i pracownikdw.

§2

llekro¢ w regulaminie mowa jest o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek
Kultury w Bierzwniku.

§3

Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Kultury w Bierzwniku bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko.

§4

1. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo
przyjetego przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z trescig tego regulaminu.

2. Pracownik po zapoznaniu sie z regulaminem sktada odpowiednie oswiadczenie na pisSmie,
ktdre zostaje dofgczone do jego akt osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3
do regulaminu.

Rozdziat Il
Obowiazki i Prawa Pracodawcy

§5

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,



3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10

~—
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~

12)

zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikédw w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ pracownikom wynagrodzenie,

utatwi¢ w miare mozliwosci pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
stosownie do mozliwosci, warunkéw i w miare posiadanych srodkéw zaspokajac
bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracownikow,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy
z pracownikiem, niezwtocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy,

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
szanowa¢ godnos$¢, dobra osobiste pracownikdw oraz przeciwdziata¢
mobbingowi,

nie dopuszczac do jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, bezposredniej lub
posredniej, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,

zapewni¢ pracownikowi przydziat i wykonywanie pracy zgodnie z trescig zawartej
umowy o prace oraz wydawac pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty, jak
réwniez srodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze,

przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z
przepisdw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 4 maja
2016r.), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018
poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich
aktéw zaktadowych w tym zakresie.

2. Pracodawca ma nastepujace prawa:

1:

1) prawo do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownika zgodnie

z trescig stosunku pacy,

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw prawo do wydawania

pra
nie

cownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych pracy, ktére
mogg byc sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) okreslania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikdw oraz ich

egzekwowania.

Rozdziat lli
Obowigzki i Prawa Pracownika

§6

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace;



7)

8)

9)

samowolnego demontowania czeSci maszyn, urzadzen, sprzetu i narzedzi oraz ich
naprawy bez specjalnego upowaznienia przetozonego i stosownych uprawnien;
samodzielnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia
i naprawiania sprzetu bedacych w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,
wynoszenia z zakfadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasnosc
pracodawcy bez pisemnej zgody pracodawcy;

10) usuwania, kasowania, przetwarzania débr materialnych i niematerialnych takich

jak: prace plastyczne, podktady muzyczne, opracowania komputerowe, teksty
literackie, scenariusze, projekty, programy i innych — powstatych w zwigzku z
wykonywang pracg i bedgcych dobrem pracodawcy.

3. Pracownik ma prawo do:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci
stosunku pracy i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

wynagrodzenia za prace;

wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy w zaktadzie oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw;
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw,
a szczegodlnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania w zatrudnieniu;
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdym tygodniu;

dostepu do przekazanych danych osobowych, zgdania ich sprostowania, usunigcia
albo ograniczenia przetwarzania, przenoszenia do innego administratora,
sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wycofania zgody (jesli byta
udzielona) w dowolnym momencie.

Rozdziat IV

Porzadek Pracy oraz sposdb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy

oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§7

1. Pracownik winien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat sie na stanowisku pracy.

2. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej

sie w gabinecie dyrektora a w czasie jego nieobecnosci w pomieszczeniu pracownika ds.

administracyjno-kadrowych.

3. Instruktorzy w Swietlicach wiejskich otrzymuja liste obecnosci na koniec kazdego miesiaca

na miesigc nastepny.

§8

1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, pracownik
winien uprzedzi¢ o tym pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.



2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)

wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowago prace;

przestrzega¢ czasu pracy ustalonego na podstawie grafikow pracy
(harmonogramow) zatwierdzonych przez dyrektora;

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowej;

dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktére stanowig tajemnice w instytucji, a ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej i panstwowej okresSlonej w odrebnych
przepisach;

przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego, zachowac uprzejmosé i zyczliwosc
w kontaktach z przetozonym ze wspétpracownikami oraz innymi osobami;

dbac o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy oraz w jego sgsiedztwie;

nalezycie zabezpieczy¢ sprzet, narzedzia i pomieszczenia po zakonczeniu pracy;

w czasie wykonywanej pracy, szczegdlnie podczas wydarzen kulturalnych
plenerowych, posiadac identyfikator wedtug ustalonego wzoru przez dyrektora;
niezwtocznego zawiadamiania pracownika ds. administracyjno-kadrowych o
zmianach swoich danych osobowych dotyczacych: nazwiska, miejsca
zamieszkania, stanu cywilnego, stanu rodzinnego warunkujacego nabycie lub
utrate prawa do pobierania $wiadczen pracowniczych, posiadanego
wyksztafcenia, stosunku do powszechnego obowigzku obrony;

nieujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania
ktérych zostat uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. i w sprawie
swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE
L 119 z dnia 4 maja 2016r.) i ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000) oraz przestrzegania wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczeristwa w tym zakresie;

uzywanie $rodkdow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytgcznie do
wykonywania zadan wynikajgcych ze stosunku pracy.

2. Pracownikowi zabrania sie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez wyraznej zgody bezposredniego
przetozonego;

w sytuacjach losowych (pozar, zalanie itp.) pracownik moze opusci¢ stanowisko
pracy, po uprzednim powiadomieniu przetozonego lub osoby zastepujacej;
wnoszenia i spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych lub
innych $rodkéw odurzajgcych;

wstepu i przebywania pracownika na terenie zaktadu pracy po spozyciu alkoholu
lub innych srodkédw odurzajacych;

palenia papieroséw tytoniowych, a takze stosowania papierosow elektronicznych
na terenie zaktadu pracy, z wyjgtkiem miejsc do tego wyznaczonych;

operowania sprzetem, maszynami i urzadzeniami, jesli prace nie sg zwigzane
bezposrednio z wykonywaniem zleconych obowigzkéw i czynnosci;



2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co winien wykonac
nie podzniej niz w drugim dniu nieobecnosci. Zawiadomienia tego moze pracownik
dokona¢ osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka
tacznosci, w tym poczty. Wéwczas za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego przesytki z informacja.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczegllnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi pracownikowi terminowe dopetnienie
obowigzku, okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobe potfgczong z
nieobecnoscia domownikéw, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sie
odpowiednio po ustaleniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§9

1. Spodznienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiajg nastepujgce przyczyny:

1) czasowa niezdolnos¢ do pracy, spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny, pod warunkiem przedtozonego zaswiadczenia
lekarskiego o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedstawienia
decyzji wtasciwego inspektora sanitarnego,

3) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat
8 z powodu nieprzewidywanego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika odpowiedniego
oswiadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez
wtasciwy organ w sprawie powszechnego obowigzku obrony, przez organ
administracji rzadowej lub organ samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie w
charakterze strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, pod warunkiem, Zze na wezwanie zostanie uczyniona adnotacja
potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakoriczone w takim czasie, ze
do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywata
sie w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz, ze pracownik ztozy
odpowiednie pisemne oswiadczenie w tej sprawie,

6) w przypadku spdinienia pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego i wyjasni¢ przyczyne spoznienia.

2. Dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy
najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci.

3. Dowody stwierdzajace czasowg niezdolnos¢ do pracy spowodowang chorobg, pracownik
winien dostarczy¢ pracodawcy nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty ich otrzymania.

4. Nieobecnosci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione oraz spdznienia odnotowuje
Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona w liscie obecnosci.



§10

1. W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow za nieprzestrzeganie przez
pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, w tym regulaminu,
przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowa¢ wobec pracownika:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracodawca moze réwniez
stosowac wobec pracownika kare pieniezng.

3. Kara pienigzna zarowno za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pieniezne nie mogy przewyzszaC dziesigtej czeéci wynagrodzenia,
przypadajgcemu pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen z art. 87 §
1 pkt 1-3 Kodeksu Pracy. Wptywy z kar pienigeznych przeznacza sie na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy w Gminnym Osrodku Kultury w Bierzwniku.

4. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika i sporzadzeniu
notatki stuzbowej, z ktorej trescig pracownik zostaje zapoznany.

5. Tryb nakfadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej
kary i uznanie kary za niebytg reguluja stosowne przepisy Kodeksu Pracy.

6. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, popetnienie w czasie
trwania umowy o prace przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na
zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone
prawomocnym wyrokiem, zawinionej utraty uprawnien koniecznych do wykonywania
pracy na zajmowanym stanowisku, pracodawca moze zgodnie z art. 52 § 1 Kodeksu Pracy
rozwigza¢ umowe o prace z winy pracownika bez wypowiedzenia.

Rozdziat V
Czas pracy, systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

§11

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy.

2. Czas pracy wszystkich pracownikéw bez wzgledu na obowigzujgcy ich system czasu pracy
regulowany jest harmonogramem pracy oraz indywidualnymi umowami o prace.

3. Harmonogram pracy, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu ustala pracownik ds.
administracyjno-kadrowych.

4. Harmonogram czasu pracy ustala sie z uwzglednieniem dodatkowych dni wolnych od
pracy, w terminach ustalonych przez pracodawce.

5. Harmonogram czasu pracy podaje sie do wiadomosci pracownikdw, co najmniej na 3 dni
przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, w innym przypadku zmiany mogg by¢
dokonywane za zgodg pracownikéw.




10.

11

12.

Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajagc od godziny, w ktdrej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go harmonogramem czasu pracy.
Przez tydzien nalezy rozumiec 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego
dnia okresu rozliczeniowego dla danego pracownika.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzing 23:00 a 7:00 rano. Pracownik, ktorego
rozktad czasy obejmuje w kazdej dobie, co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub
ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocng
jest traktowany, jako pracujgcy w nocy.

Niedziela obejmuje kolejne 24 godziny, poczynajgc od godziny 7:00 w tym dniu.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

§12

W Gminnym Osrodku Kultury w Bierzwniku stosowany jest podstawowy system czasu
pracy.

Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jego organizacjg, do pracownikow
Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku moze by¢ stosowany przerywany lub
rownowazny system czasu pracy.

Kazdy pracownik informowany jest odrebnym pismem o zastosowanym wobec niego
systemie czasu pracy.

Czas pracy pracownikoéw, ktérych obowigzuje podstawowy system czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.

Czas pracy pracownikéw, ktorych obowigzuje system rownowaznego czasu pracy, nie
moze przekracza¢ 12 godzin na dobe przy zachowaniu przecietnie 40-godzinnej normy
tygodniowej oraz przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.

Przerywany system czasu pracy dopuszcza prace do 8 godzin na dobe, przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
pozwalajgc na wprowadzenie w harmonogramie nie wiecej niz jednej przerwy w pracy w
ciggu doby, trwajgcej nie diuzej niz 5 godzin. Przerwy w systemie przerywanego czasu
pracy dla zatrudnionych w instytucji kultury nie wlicza sie do czasu pracy.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

Ust. 7 i ust. 8 nie stosuje sie gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad
tg osobg wyrazi na to zgode. Stosowanie obnizonych norm czasu pracy nie powoduje
obnizenia wysokosci wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.



§13

1. Godziny pracy pracownikéw GOK:

a) pracownicy biurowi zatrudnieni w GOK pracuja od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00
- 16.00, lecz ze wzgledu na specyfike dziatalnosdci instytucji kultury dopuszcza sie
mozliwos¢ dostosowania czasu pracy do aktualnych potrzeb;

b) pracownicy merytoryczni - instruktorzy zatrudnieni w GOK pracujg wedtug
harmonogramoéw uwzgledniajacych biezgce zadania prowadzonej przez siebie i GOK
dziatalnosci kulturalnej;

c) pracownicy obstugi, tj. pracownik gospodarczy oraz konserwator pracuja wedtug
ustalonego rozktadu czasu pracy. Poczatek pracy pracownikéw gospodarczych nie
moze nastgpi¢ wczesniej niz o godz. 7.00.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wyrazne polecenie dyrektora, godziny
pracy moga zostac¢ zmienione i dostosowane do aktualnych potrzeb.
3. Wszystkich pracownikéw obowigzuje dwumiesieczny okres rozliczeniowy.

§14

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, majg prawo
do 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, z mozliwoscig wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala dyrektor Gminnego
Osrodka Kultury w Bierzwniku w porozumieniu z pracownikami.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo
do 15 — minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy, przeznaczonej na gimnastyke
usprawniajacg lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

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

§15

Gminny Os$rodek Kultury w Bierzwniku prowadzi dziatalno$¢ statutowa we wszystkie dni
tygodnia, w tym rowniez w niedziele i Swieta.

§16

Rozliczenie faktycznego czasu pracy pracownikdw wykonujgcych prace zgodnie z ustalonym z
gbry harmonogramem czasu pracy, nastepuje na podstawie kart czasu pracy, sporzgdzonych
przez pracownika ds. administracyjno-kadrowych i zatwierdzonych przez dyrektora w terminie
do 25 kazdego miesiaca, co stanowi podstawe naliczenia wynagrodzenia.

§17

Czas pracy Pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie wyjazdu stuzbowego.



§18

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. llos¢ godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 5 godziny
na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Polecenie wykonania pracownikowi pracy w godzinach nadliczbowych wydaje wytacznie
dyrektor lub osoba go zastepujaca.

. Polecenie wykonania pracy przez pracownika w godzinach nadliczbowych moze nastgpic
rowniez na pisemny wniosek pracownika (wymagane uzasadnienie), ktory wymaga
pisemnej akceptacji dyrektora lub osoby go zastepujacej.

§19

Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika pracodawca
moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze (w proporcji 1:1) czasu wolnego od pracy (w
ramach réwnowaznego czasu pracy).

Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W tym przypadku pracodawca udziela
czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o
potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowacé obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny
wymiar czasu pracy.

W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za pace w
godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na potrzeby pracodawcy, wykonywat prace w dniu dla
niego wolnym od pracy — wynikajgcym z ustalonego rozktadu czasu pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy,
udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

Prace w godzinach nadliczbowych pracodawca rozlicza pracownikowi w ramach
réwnowaznego czasu pracy w okresie rozliczeniowym dwumiesiecznym.

Pisemny wniosek o odbidr czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych powinien
zosta¢ ztozony pracownikowi ds. administracyjno-kadrowych bezposrednio po
wystgpieniu pracy w godzinach nadliczbowych, nie pdzniej niz do korica miesigca, w
ktérym wystapita praca w godzinach nadliczbowych.

Szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe pracownikéw, jezeli odbywajg sie w
godzinach pracy danego pracownika wlicza sie do czasu pracy. Jesli zas odbywajg sie poza
normalnymi godzinami pracy sg jedynie formga zaproszenia pracownikéw do wziecia w
nich udziatu. Pracownik moze, ale nie musi skorzysta¢ z oferty szkoleniowej
proponowanej przez pracodawce. W takiej sytuacji czas przebywania na szkoleniu nie jest
czasem pracy pracownika.

Szkolenia bhp niezaleznie od tego, czy odbywajg sie w godzinach pracy, czy poza nimi,
zalicza sie do czasu pracy. Jezeli szkolenie bhp odbyto sie w dniu wolnym od pracy, nalezy
sie za ten dzien, inny dzien wolny od pracy udzielony do korca okresu rozliczeniowego.



9. Kazde wyjscie pracownika poza teren zaktadu moze nastgpi¢ wytgcznie za zgodg dyrektora
lub osoby go zastepujacej i winno by¢ odnotowane w rejestrze wyjs¢ z zaznaczeniem czy
jest to wyjscie stuzbowe czy prywatne.

10. Ewidencje i rozliczenie wyj$¢ stuzbowych i prywatnych prowadzi pracownik ds.
administracyjno-kadrowych.

11. Prywatne wyjscia w czasie pracy pracownik powinien odpracowa¢ w okresie
rozliczeniowym, w terminie ustalonym przez Dyrektora. W innym przypadku czas ten
zostanie odliczony pracownikowi od wynagrodzenia.

§20

1. Dniwolne od pracy:
e 1 stycznia - Nowy Rok,
* 6 stycznia — Swieto Trzech Kroli,
¢ pierwszy dzien Wielkiej Nocy,
e drugi dzien Wielkiej Nocy,
* 1 maja - Swieto Paristwowe,
* 3 maja - Swieto Narodowe Trzeciego Maja,
* pierwszy dzien Zielonych Swiatek,
e dzien Bozego Ciata,
e 15 sierpnia - Wniebowziecie Najswietszej Maryi Panny,
* 1 listopada - Wszystkich Swietych,
* 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,
e 25 grudnia - pierwszy dzien Bozego Narodzenia,
e 26 grudnia - drugi dzien Bozego Narodzenia.

Rozdziat VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Urlopu udziela si¢ w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

4. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

5. Kazdy Pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ w sekretariacie wniosek o
urlop. Wniosek podpisuje bezposredni przetozony. Wzér wniosku o urlop stanowi
zatgcznik nr 4 do regulaminu.

6. Niepodpisany wniosek przez pracodawce nie stanowi dla pracownika podstawy do

samodzielnego rozpoczecia urlopu. Rozpoczecie urlopu w takiej sytuacji stanowi ciezkie
naruszenie przez pracownika jego podstawowych obowigzkéw i moze stanowi¢ podstawe
do rozwigzania umowy o prace w trybie natychmiastowym z winy pracownika.

—



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala
pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopdw nie obejmuje sie urlopu udzielanego na zgdanie.
Pracownik ma obowigzek dostarczy¢ swoéj wniosek pracownikowi ds. administracyjno-
kadrowych do konca lutego kazdego roku kalendarzowego. Plan urlopéw podaje sie do
wiadomosci pracownikow poprzez poinformowanie na pismie o terminie urlopu w danym
roku kalendarzowym. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami. Przesuniecie urlopu jest tez mozliwe z powodu
szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby
powazne zaktécenia toku pracy.

Pracodawca moze odmowic¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaktdcenie
normalnego toku pracy, bgdz z innych waznych uzasadnionych powoddéw.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.
Whioski o urlop wypoczynkowy obejmujacy co najmniej 14 dni kalendarzowych nalezy
sktadac z siedmiodniowym wyprzedzeniem. Jezeli termin siedmiodniowego wyprzedzenia
ztozenia wniosku nie bedzie zachowany pracodawca ma prawo odmowi¢ udzielenia
urlopu we wskazanym terminie.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku, nalezy Pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do
dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to urlopu na zadanie.

Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia mogg byc¢ obliczane na podstawie
przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesiecy.

W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace — wyptacany jest ekwiwalent pieniezny.
Osobie zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci. Urlop ten nie przystuguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego w wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu
dodatkowego na podstawie odrebnych przepisow.

Pracownik moze wykorzystac¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym (tzw.
urlop na zadanie).

W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 15 pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi ds. administracyjno-
kadrowych mailem, telefonicznie, bgdZ osobiscie najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§22

1. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdélnymi lub na wniosek pracownika udziela sie lub

pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:



a) w celu umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
b) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
c) podejmujgcemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy.

2. Wniosek o urlop bezptatny pracownik powinien ztozy¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym
przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

3. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§23

1. Kazdorazowe opuszczanie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzgdkowg pracownika.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong bgdz nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

4. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym
od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg przetozonego wyrazong w formie pisemne;.

5. W razie spdznienia sie do pracy pracownik jest zobowigzany zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego, a nastepnie do pracownika ds. administracyjno-kadrowych. Za czas spdznienia
pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spdznienia.

§24

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika
do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$é w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z goéry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, Pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy. Zawiadomienia pracownik dokonuje osobiscie, przez drugg osobe, telefonicznie, za
posrednictwem innego $rodka facznosdci, droga pocztowg, przy czym za date zawiadomienia
uwaza sie date stempla pocztowego.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o
$wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa (Dz. U.
22010r.Nr 77, poz. 512, z pézn. zm.),

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



c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktorej
dziecko uczeszcza,

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajagcym niezdolnos¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem —
w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o ktdrej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz.
1457), lub dziennego opiekuna, sprawujgcego opieke nad dzieckiem.

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacqg stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

f) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5.a) W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

- niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,

- chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, pracownik jest zobligowany do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy, nie pozniej
niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Niedotrzymanie przewidzianego terminu moze by¢
usprawiedliwione szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie
przez pracownika wspomnianego obowigzku, zwitaszcza jego obtoing chorobg potgczong z
brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§25

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Wyjscia stuzbowe i prywatne w czasie pracy odnotowuje sie w odpowiednich ksigzkach wyjs¢.
3. Kazde wyjscie prywatne pracownika poza budynek GOK wymaga zgody dyrektora, a w
przypadku jego nieobecnosci osoby go zastepujacej.

4.Rozliczenie nieprzepracowanego czasu pracy wynikajacego z wyjs¢ osobistych przeprowadza
sie wciggu miesigca, w ktorym miato miejsce wyjscie osobiste lub spdznienie.

5. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

6. Formga rozliczenia nieprzepracowanego czasu pracy moze by¢:



- niezwtoczne odpracowanie czasu nieprzepracowanego,

- potracenie z wynagrodzenia,

-rozliczenie z nadgodzin wypracowanych przez pracownika w miesigcach biezgcym lub
poprzednich, przeniesionych na kolejne miesigce na jego pisemng prosbe.

7. Pracownik ds. administracyjno-kadrowych przekazuje wnioski o potrgcenie wynagrodzenia za
czas nieprzepracowany po zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego, do ksiegowosci
do realizacji.

§26

1. W trybie i na zasadach okreslonych ogdlnie obowigzujagcymi przepisami pracodawca jest
zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegdlnosci:

1/ w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

—tawnika w sadzie,

— cztonka komisji pojednawczej,

— obowigzku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

2/ w celu:

— wykonywania powszechnego obowigzku obrony— na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

— stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie w sprawach wykroczenia na czas
niezbedny do stawienia sie przed organem wzywajgcym,

— przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
odpowiednimi przepisami— na czas niezbedny na ich przeprowadzenie,

— oddania krwi przez pracownika bedgcego krwiodawcy — uprawniajgce do zwolnienia na czas
oznaczony przez stacje krwiodawstwa oraz na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych
przez stacje okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg by¢ one wykonane w czasie wolnym
od pracy,

- wykonywania obowigzkéw cztonka ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do
uczestnictwa w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a
takze — w wymiarze nie przekraczajagcym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze,

- wykonywania obowigzkéw ratownika Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego — na
czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej
zakonczeniu,

- wykonywania obowigzkdw cztonka doraznego Panstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych, ujetym na liscie ministra wtasciwego do spraw transportu, na czas wyznaczenia
przez przewodniczgcego Panstwowej Komisji Badania Wypadkéw Kolejowych do udziatu w
postepowaniu,

- wykonywania obowigzkéw cztonka ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajgcej w brzegowej
stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa ,Stuzba SAR” — na czas niezbedny
uczestniczenia w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu oraz na czas
udziatu w szkoleniach organizowanych przez Morskg Stuzbe Poszukiwania i Ratownictwa,



- przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce
naukowej albo w jednostce badawczo-rozwojowej, tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie
moze przekroczy¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godziny w miesigcu,

- prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym,

- uczestniczenia w posiedzeniach pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej, dziatajacej u
zatrudniajgcego go pracodawcy,

3/ w celu wystepowania w charakterze:

— biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sgdowym lub przed
organem do spraw wykroczen, przy czym taczny wymiar zwolnierh z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

— S$wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyisza Izbe Kontroli
i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu w charakterze specjalisty,

— cztonka komisji pojednawczej co dotyczy rowniez Pracownika bedacego strong lub swiadkiem
w postepowaniu pojednawczym,

- zwolni¢ radnego (gminy, powiatu, wojewddztwa) od pracy zawodowej w celu umozliwienia
radnemu brania udziatu w pracach organdw jednostki samorzgdu, w ktérej radny uzyskat
mandat, nie ma natomiast obowigzku zaptaty radnemu za ten czas.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

— 2 dni — w razie $lubu pracownika, urodzenia sie dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy.

— 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

W/w zwolnienia udzielane s3 w dniach poprzedzajgcych lub nastepujgcych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowigzany przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczgcy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.
Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omdéwione powyzej.

3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 27

Zwolnienie od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane jest tylko w przypadku, gdy
podnoszenie kwalifikacji zawodowych nastepuje z inicjatywy lub za zgodg pracodawcy.

§28

1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia
od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
czesciej niz raz w roku,



b) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych, a takze
w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga
by¢ wykonane poza godzinami pracy.

2. Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktéorych mowa w ust. 1, oblicza sie jak
ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

3. taczny wymiar urlopu okredlonego w §21 ust. 14 i zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w
§ 28 ust. 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

Rozdziat VII
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy, Ochrona Przeciwpozarowa, sposéb informowania pracownikéw

o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywana praca

§29

1. Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa,
higieny pracy oraz przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisbw i zasad przez
pracownikéw przez wydawanie stosownych polecen, przez usuwanie uchybien i zapewnienie
wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy.

§30

1. Pracodawca jest obowigzany:
1/ zapozna¢ pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2/ organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3/ zapewni¢ przestrzeganie w zakfadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybiern w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonywanie tych polecen,
4/ reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
dostosowac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce sie warunki wykonywania
pracy,
5/ zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdw srodowiska pracy,
6/ uwzgledni¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmiacych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,
7/ zapewni¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzerh wydawanych przez organ
nadzoru nad warunkami pracy,
8/ kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,
9/ zapewni¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze /na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach/, jezeli tego wymaga rodzaj wykonywanej pracy,



10/ wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy roboczej, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonego do pracy sprzetu,
materiatow i narzedszi,

11/ zapewnic $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru, ewakuacji Pracownikéw oraz wyznaczy¢ Pracownika do czynnosci w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji Pracownikow, zgodnie z przepisami o
ochronie przeciwpozarowej,

12/ wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za obstuge apteczki i jej utrzymanie w nalezytym
porzadku i stanie umozliwiajgcym jej natychmiastowe uzycie,

13/ poinformowac pracownika o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w
zaktadzie pracy , na poszczegdinych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w
tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowi i
zyciu pracownikow,

14/ poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z praca na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w czasie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy przez udostepnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omdwienia
zagrozen wystepujgcych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

§31

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa,
higieny pracy oraz przestrzegania przepisdw o ochronie przeciwpozarowej, a w szczegolnosci
pracownik jest obowigzany:

1) znac zasady i przepisy bhp i ochrony ppoz., bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac sSrodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowymi kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich, przedstawia¢ pracodawcy stosowne
zaswiadczenie lekarskie przed podjeciem pracy,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,
wezwania pomocy lekarskiej (jezeli zachodzi taka potrzeba) oraz udzielenia pierwszej
pomocy osobie poszkodowanej w wypadku,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnieniu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Zabrania sie pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania sie maszynami, urzgdzeniami, narzedziami sprzetem nie
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zaleconych pracownikowi obowigzkéw
i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzgdzen, sprzetu narzedzi oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,



3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczern maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§32

1. Pracownicy nowo zatrudnieni zapoznawani s z podstawowymi zasadami i przepisami w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. O przyjeciu do
wiadomosci i stosowaniu tresci tych przepiséw Pracownicy podpisujg o$wiadczenia, ktore
sg przechowywane w aktach osobowych.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajgcej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywanej pracy na
dotychczasowym stanowisku.

3. Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktory posiada aktualne orzeczenie
lekarskie po przeprowadzeniu badan.

4. W razie niespetnienia tych wymogdéw pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego
nieobecnos$¢ w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwiong.

§33

Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim. Wstepnym badaniom
podlegaja réwniez pracownicy przenoszeni na stanowisko pracy, na ktérych wystepujg czynniki
szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

§34

Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych, dlatego nie
opracowano wykazu prac dozwolonych mtodocianym zatrudnionym w celu przygotowania
zawodowego oraz wykazu lekkich prac, ktédrych wykonywanie dozwolone jest mtodocianym
zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

§35

. Odziez ochronng, roboczg i wizytowa oraz srodki higieny niezbedne do stosowania na
okreslonych stanowiskach pracy oraz okres ich uzywalnosci okreéla tabela norm przydziatu,
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku.

. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik pokrywa koszty zakupu odziezy
proporcjonalnie do okresu jej uzywalnosci lub zwraca wyczyszczong odziez do pracodawcy.

. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na uzywanie przez pracownikéw — na ich pisemny wniosek,
wtasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli spetniajg one wymogi bhp. — za co pracownik
otrzymuje ekwiwalent pieniezny okreslony stosownym zarzgdzeniem Dyrektora.

§ 36

. Przypadek, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie zdrowia lub zycia pracownika albo wykonana przez niego praca grozi takim
niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.



2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym niezwtocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 37

1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy obowigzani sg do:
1) udziatu w szkoleniach,

2) dopilnowania wtaczonych do sieci urzadzen elektrycznych oraz ich wytaczenia z sieci
po zakoriczonej pracy,

3) niezwtocznego powiadomienia Dyrektora lub jego zastepcy o zauwazonych usterkach
i nieprawidtowosciach, ktére posrednio lub bezposrednio mogg by¢ przyczyng
powstania pozaru.

2. W razie zaistniatego pozaru pracownicy obowigzani sg do:

1) niezwtocznego powiadomienia pracownikdw i o0s6b przebywajacych w rejonie

bezposredniego zagrozenia oraz ich ewakuacji w sposéb mozliwie nie zagrazajacy

dodatkowo ich zyciu lub zdrowiu,

2) natychmiastowego wezwania Strazy Pozarnej,

3) powiadomienia o zaistniatej sytuacji dyrektora lub osobe go zastepujaca,

4) odtaczenia napiecia elektrycznego w pomieszczeniach objetych i zagrozonych
pozarem,

5) przystgpienia do gaszenia pozaru przy pomocy sprzetu gasniczego znajdujgcego sie na
wyposazeniu obiektu, ewakuacji mienia zaktadu pracy z rejonéw zagrozonych (o ile
stan liczebny pracownikéw pozwala na to) w sposob stanowczo nie zagrazajacy
zdrowiu i zyciu,

6) podporzadkowania sie kierujgcemu akcjg ratowniczg, ktorg zawsze kieruje jedna osoba
— dyrektor, a w razie nieobecnosci osoba zastepujaca lub kolejno wczesniej wyznaczeni
pracownicy.

3. Z chwilg przybycia na miejsce zdarzenia Strazy Pozarnej wszyscy pracownicy bezwzglednie
podporzadkowuja sie przejmujgcemu dowodzenie akcjg ratowniczg.

Rozdziat VIII
Ochrona pracy kobiet

§38

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

§39

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w
przerywanym systemie czasu pracy.



3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie czasu pracy o ktérym mowa w ust. 2, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

4. Pracownicy karmigcej dziecko piersig przystuguje prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czas pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda.

5. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

6. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w roku
kalendarzowym zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

7. Kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersig nie wolno zatrudniaé¢ przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w wykazie prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia,
stanowigcym zafgcznik nr 2 do regulaminu.

§40

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy :
1/ zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,
2/ w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
zdrowia — cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Rozdziat IX
Wyptata wynagrodzenia

§41

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci wykonywanej pracy.

§ 42

Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.

§43

Szczegotowe zasady wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku.




§ 44

1. Wynagrodzenie za prace pracownikow etatowych i pozostatych ptatne jest co miesigc z dotu
i dokonywane 28-go dnia kazdego miesigca. Jezeli dni wyptat sg dniami wolnymi od pracy,
wynagrodzenie wypfaca sie w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym 28 dzien miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonana
jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu, zawierajacej wszystkie sktadniki wynagrodzenia, dotyczacej tegoz
pracownika.

4. Wynagrodzenie przekazywane jest na konto osobiste pracownika wskazane zgodnie z jego
o$wiadczeniem, stanowigcym zatacznik nr 5 do regulaminu, chyba ze pracownik ztozyt w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych.

5. Wyptata $wiadczenia urlopowego nastepuje na podstawie ztozonego wniosku o wyptate
Swiadczenia urlopowego, stanowigcym zatgcznik nr 6 do regulaminu.

Rozdziat X
Wyrdzinienia i nagrody

§ 45

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania
zadan GOK, moze by¢ przyznana gratyfikacja pieniezna.

2. Przyznawanie nagrod pienieznych uzaleznione bedzie od sytuacji finansowej GOK.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt pracownika.

4. Zasady i tryb przyznawania wyrdznien i nagrod okresla regulamin wynagradzania Gminnego
Osrodka Kultury w Bierzwniku.

Rozdziat XI
Dyscyplina pracy

§46

Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginiecie z jego
winy mienia znajdujgcego sie w miejscu pracy oraz powierzonego mu mienia do wykonywania
pracy poza miejscem pracy.

§ 47

Po zakonczeniu pracy, pracownik opuszczajacy zaktad pracy jako ostatni obowigzany jest:
1/ sprawdzi¢ zabezpieczenie wszystkich pomieszczen w obiekcie,
2/ pogasi¢ $wiatta i wytgczy¢ inne odbiorniki pragdu elektrycznego mogace by¢ zrodtem
pozaru, dokrecic¢ krany,
3/ sprawdzi¢ czy na klatkach schodowych i w toaletach nie ma oséb niepozgdanych,
4/ zamkng¢ doktadnie wejscie gtdwne do obiektu.



§48

W przypadku zgubienia kluczy od obiektu lub jego pomieszczen, nalezy niezwtocznie powiadomic
dyrektora, a w razie jego nieobecnosci osobe zastepujgcy. Wszelkie dorabianie kluczy bez
wyraznej zgody dyrektora jest zabronione.

§49

Obowigzujg nastepujace zasady korzystania z telefonu stuzbowego:
1/ w sprawach stuzbowych za zgodg dyrektora badz bezposredniego przetozonego,
2/ w sprawach prywatnych /réwniez za zgoda dyrektora/ jedynie w nagtych przypadkach,
tj. wypadek, smier¢, choroba najblizszych cztonkéw rodziny lub 0séb pozostajgcych pod
opieka i na utrzymaniu pracownika; nieplanowanego wczesniej przesuniecia /wydtuzenia/
Czasu pracy,
3/ w sprawach wymagajacych interwencji: strazy pozarnej, policji, pogotowia
ratunkowego — zgoda nie jest potrzebna.

§ 50

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonej organizacji
i porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

a/ spéznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

b/ wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego

wskazdwkami,

¢/ wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,

d/ nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

moga byc¢ stosowane kary:

— kara upomnienia,

— kara nagany.
2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie
w szczegdlnosci:

— zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatow, narzedzi i maszyn, a takze

wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

— nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce sie nieusprawiedliwione spdznienie

sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

— stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub

miejscu pracy,

— zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

— niewykonanie polecen przetozonych,

— niewfasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikéw,

— nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych,

— popetnienie przestepstwa przez pracownika w czasie trwania umowy o prace,

— korzystanie z telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych.

Cy



§51

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit sie on do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny
by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

2. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika
badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia.

3. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwosci pracownika sporzgdza protokoét z kontroli.

4. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

§52

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — moze by¢ zastosowana rowniez kara
pieniezna.

§53

Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie
moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie
mogg przewyzsza¢ 1/10 czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potragcen sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych lub potrgcen z tytutu
udzielonych zaliczek pienieznych.

§ 54

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. a) Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

b) Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreslonego w pkt 1 w niniejszym paragrafie, nie rozpoczyna sie, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§55

1. Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informuje go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma sktada sie do akt
osobowych pracownika.

2. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy, okolicznosci
wystgpienia przewinienia.

3. Za jedno przewinienie moze by¢ zastosowana tylko jedna z w/w kar. Wptywy z kar pienieznych
przeznaczone sg na poprawe warunkow i higieny pracy.




4. Jezeli zastosowanie kary nastagpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznac kare za niebytg przed
uptywem tego terminu.

Rozdziat XII
Postanowienia koricowe

§ 56

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w zaktadzie dyrektor, a w razie jego nieobecnosci — referent ds.
administracyjno-kadrowych Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku.

2. Funkcje pracodawcy w razie nieobecnosci referenta ds. administracyjno-kadrowych, wykonuje
pracownik wyznaczony przez dyrektora.

3. Dyrektor w czasie nieobecnosci pracownika wyznacza na ten okres zastepstwo innego
pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikdw.

§57

Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg,
whnioskow i zazalen.

§58

Przepisy niniejszego regulaminu nie naruszajag postanowien umdéw o prace zawartych
z poszczegdlnymi pracownikami Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku.

§59

W spawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do kodeksu pracy i inne przepisy prawa.

§ 60
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
§61

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw
i obowigzuje w Gminnym Osrodku Kultury w Bierzwniku na czas nieokreslony.

§ 62

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu przestaje obowigzywac dotychczasowy regulamin.

DYRE/KTOR
Gminnego O§rodka Kultury
w Big



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

WYKAZ PRACY WZBRONIONYCH KOBIETOM

Nie wolno zatrudni¢ kobiety:

1. Przy pracach zwigzanych z podnoszeniem i przenoszeniem przez jednego pracownika

przedmiotéw o masie:
a. jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,
b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg.

2. Przy pracach zwigzanych z podnoszeniem na wysokos¢ powyzej obreczy barkowej
przez jednego pracownika przedmiotow o masie:

a. jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg,
b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 14 kg.

3. Przy pracach zwigzanych z przenoszeniem na odlegtos¢ 25 metréw przez jednego
pracownika przedmiotéw o masie przekraczajgcej 12 kg.

4. Przy pracach zwigzanych z przenoszeniem pod goére po nierownej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a
wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakie przedmioty s3
przenoszone, przez jednego pracownika przedmiotéw o masie przekraczajacej 12 kg.

5. Przy pracach zwigzanych z przenoszeniem pod gore po nieréwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a
wysokos$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jakie przedmioty s3
przenoszone, przez jednego pracownika przedmiotéw o masie:

a. jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg,
b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 12 kg.

6. Przy pracach zwigzanych z zespotowym recznym przenoszeniem przedmiotdw,
ktérych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg, przez jednego
pracownika przedmiotéw o masie:

a. jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 10 kg,
b. jezeli pracawykonywana jest dorywczo — powyzej 17 kg.

7. Przy pracach zwigzanych z zespotowym recznym przemieszczaniem przedmiotow na
odlegtos¢ przekraczajgcg 25 m lub o masie przekraczajgcej 200 kg.

8. Przy pracach zwigzanych z przemieszczaniem tadunku po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% na wdzku o tgcznej masie:

a. dla wozkéw 2-kotowych — powyzej 140 kg,
b. dla woézkéw 3- i wiecej kotowych — powyzej 180 kg.

9. Przy pracach zwigzanych z przemieszczaniem tadunku po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 5% na wdézku o tacznej masie:

a. dla wozkow 2-kotowych — powyzej 100 kg,
b. dla wozkéw 3- i wiecej kotowych — powyzej 140 kg.

TOR
Gminnego Ospdka Kultury
w Biergwniku

IreneuszfKregowski
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

WYKAZ PRACY UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow
1. Dla kobiet w cigzy:

1) Wszystkie prace, przy ktdrych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ
na zmiang roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli
taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na dobe) — 7,5 kl/min.

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg.

3) Prace w pozycji wymuszonej.

4) Prace na stanowiskach z monitorem ekranowym — w tacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczona do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsza wartos¢ obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na
zmianeg roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli
taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na dobe) — 12,5
kJ/min.

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a. jezeli praca wykonywania jest stale — 6 kg,

b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na dobe) —
10 kg.

3) Reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m —
przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg.

4) Reczne przenoszenie pod gore - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o
masie przekraczajgce;j:

a. jezeli praca wykonywana jest stale — 4 kg

b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo (wykonywanej do 4 razy na godzine,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godziny na dobe) — 6
kg.



Il. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznym

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1)

2)

Prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazma.

Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne
zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie
szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w Srodowisku pracy oraz ochrony
zdrowia pracownikdw zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny
ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wptyw na zdrowie
kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

Ill. Prace w narazeniu na dziatania szkodliwych substancji chemicznych

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig:

1)

2)

3)

Prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria

klasyfikacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr

1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i

pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajgcym dyrektywy

67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzgdzenie (WE) nr 1907/2006

(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z poin. zm.) w jednej lub kilku z

nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma

nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a. dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341),

b. rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c. dziatanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersig (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d,
H361fd, H362),

d. dziatania toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1
lub 2 (H370, H371) — niezaleznie od ich stezenia w $Srodowisku pracy.

Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich

stezenia w Srodowisku pracy:

a. czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b. leki cytostatyczne,

c. mangan,

d. syntetyczne estrogeny i progesterony,

e. tlenek wegla.

Prace w narazeniu na dziatania rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w

Srodowisku pracy przekraczajg wartos¢ 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

okredlonych w przepisach w sprawach najwyzszych dopuszczalnych stezen i

natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.



4) Prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwdrczym lub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikow lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym w $rodowisku pracy. '

IV. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),
oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamarch.

DYREK iOR
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wtasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia/

ZAEFUANIENMIEMIFW ... e es e e seesess e es et
(nazwa pracodawcy)

M@ STANOWISKU oo s e
zostatem/am zapoznany/a z regulaminem pracy/ regulaminem wynagradzania /
regulaminem organizacyjnym/ przepisami bhp i ppoz./ oceng ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy.*

*niewtasciwe skreslic e
(podpis pracownika)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Gminnego O$rodka Kultury w Bierzwniku

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosé, data)

Whniosek

Zwracam sig z uprzejmag prosbg o udzielenie mi urlopu: wypoczynkowego za rok
................................. ,/okolicznosciowego/, bezptatnego/, na zadanie/, zwolnienia od pracy na
opieke nad dzieckiem do 14 roku zycia* W okresie 0d ..o

* niewtasciwe skresli¢

(podpis pracownika)

(akceptacja przetozonego)

DYREKTOR
Gminnego Osrgdka Kultury



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

(imie i nazwisko pracownika ) (miejscowos¢, data)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przekazanie mojego wynagrodzenie i innych Swiadczen pienieznych ze
stosunku pracy przez Gminny Osrodek Kultury w Bierzwniku, ul. Dworcowa 11, 73-240 Bierzwnik,

Na moje konto osobiste:
NazWa DanKU s ssemnoiiseiis fos i s s s s oo s o s s faed e oans s AR o

N UIMIEE KONTA: ottt ettt ettt et et et et et et eee e eeeeaeaee e eeeeaeeeeessenseesaeees senseeeaeeaeeensaaaseeusanesenseesnssnsens

(podpis pracownika)

DYRE[KTOR
Gminnego O4rodka Kultury
w Biegzwniku

IreneuszVKregowski



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Bierzwniku

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowos¢, data)

Whniosek
o wyptate swiadczenia urlopowego

~_
1/ Miejsce zatrudnienia, STANOWISKO .......e.cviuieee oottt et ee e eeeee et ee e eee e sessea s
2/ WYMIAT CZASU PIACY wevvuevrerreeeiesiaeessesessessesssss e essesessessesssas st sessesesseessessasssnssssssnsesssenssnssnsassassssassens
3/ Urlop wypoczynkowy W okresie 0d ..........cccccoeeveeerveveereenesnnnne. O
/podpis pracownika/
« Swiadczenie UrlOPOWE W WYSOKOSC...uu.vuurueeeseeereerunrmssessesssessssmssssessssssssanes zt

Zatwierdzam:

/akceptacja przetozonego/

lreneusz/Kregowski



