Załącznik nr 1

do Zarządzenia Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku 

nr 6/ZD-GOK/2012 z dnia 03.07.2012 roku

ws. Regulaminu Pracy Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku
REGULAMIN PRACY

GMINNEGO OŚRODKA KULTURY W BIERZWNIKU
ROZDZIAŁ I

PRZEPISY WSTĘPNE
§ 1.

1. Regulamin Pracy wprowadzony na podstawie art. 104, § 1. i § 2. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu pracy / Dz.U. nr 24, poz. 141 z późniejszymi zmianami / zwany dalej regulaminem, obowiązuje w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku.
2. Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy i związane z tym obowiązki 
i prawa pracodawcy i pracowników.

§ 2.

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy – należy przez to rozumieć Gminny Ośrodek Kultury w Bierzwniku,
2. pracowniku – należy przez to rozumieć wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy 
o pracę w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku.           

3. zakładzie pracy – należy przez to rozumieć wszystkie obiekty na terenie gminy, w których 
zgodnie z umową o pracę wykonują obowiązki pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracę w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku.           
§ 3.

Przepisy regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku bez względu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 4.

Pracodawca jest obowiązany zapoznać każdego pracownika, w tym również nowo przyjętego przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, z treścią tego regulaminu, na dowód, czego pracownik 
składa odpowiednie oświadczenie na piśmie, które zostaje dołączone do jego akt osobowych. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAŁ II

ORGANIZACJA PRACY
§ 5.
1. Pracodawca ma swoją siedzibę w Bierzwniku, przy ul. Dworcowej 11, a terenem działania jest Gmina Bierzwnik w Powiecie Choszczeńskim, w województwie Zachodniopomorskim.
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2. Gminny Ośrodek Kultury w Bierzwniku prowadzi wielokierunkową działalność w zakresie wspierania twórczości artystycznej, upowszechniania kultury i dziedzictwa Ziemi Bierzwnickiej.

3. Gminny Ośrodek Kultury w Bierzwniku jest samorządową instytucją kultury posiadającą osobowość prawną, działającą na podstawie aktu o jego utworzeniu oraz statutu nadanego przez organizatora, którym jest Gmina Bierzwnik.

§ 6.
Strukturę organizacyjną Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku określa Statut Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku – uchwała nr XVI/90/12 Rady Gminy Bierzwnik, z dnia 26 kwietnia 2012 oraz „Regulamin Organizacyjny Gminnego Ośrodka Kultury” – nadany Zarządzeniem

nr 5/ZD-GOK/2012 Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku z dnia 02.07.2012 roku. 

ROZDZIAŁ III

OBOWIĄZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 7.
1. Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:

1) zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej, jakości pracy,

3) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy i ochrony przeciwpożarowej,

4) terminowo i prawidłowo wypłacać pracownikom wynagrodzenie,

5) ułatwiać w miarę możliwości pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po raz pierwszy po ukończeniu szkoły warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy,

7) stosowanie do możliwości, warunków i w miarę posiadanych środków zaspokajać bytowe, kulturalne i socjalne potrzeby pracowników,

8) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

9) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników, a w razie rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy z pracownikiem, niezwłocznie wydać pracownikowi świadectwo pracy,

10) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego i szanować godność, dobra osobiste pracowników i nie dopuszczać do jakiejkolwiek dyskryminacji 
i mobbingu w pracy,

str. 3
11) zapewnić pracownikom przydział i wykonywanie pracy zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę oraz wydawać pracownikom potrzebne narzędzia i materiały, jak również środki ochrony osobistej, odzież i obuwie robocze.

2. Pracodawca ma następujące prawa:
1) prawo do korzystania z wyników pracy wykonywanej przez pracowników zgodnie z treścią stosunku pracy,

2) w ramach uprawnień kierowniczych wobec pracowników prawo do wydawania pracownikom wiążących poleceń służbowych i zarządzeń dotyczących pracy, które nie powinny być sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę oraz prawo do ustalania zakresu obowiązków, zadań i czynności pracowników oraz ich egzekwowania.

ROZDZIAŁ IV

OBOWIĄZKI I PRAWA PRACOWNIKA
§ 8.

1. Pracownik jest zobowiązany w szczególności:
1) wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę,

2) przestrzegać czasu pracy ustalonego w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku – na podstawie grafików pracy (harmonogramów) zatwierdzonych przez Dyrektora lub jego Zastępcę,

3) przestrzegać regulaminów, w tym Regulaminu Pracy i ustalonego w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku porządku,

4) przestrzegać przepisów i zasad bezpieczeństwa, higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej, co jest podstawowym obowiązkiem pracownika,

5) dbać o dobro pracodawcy i chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informację, które stanowią tajemnicę w instytucji, a których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

6) przestrzegać tajemnicy służbowej i państwowej określonej w odrębnych przepisach,

7) przestrzegać w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku zasad współżycia społecznego,

8) dbać o porządek i czystość na stanowisku pracy, w jego sąsiedztwie i zabezpieczyć je po zakończeniu pracy,

9) należycie zabezpieczyć sprzęt, narzędzia i pomieszczenie(a) po zakończeniu pracy,

10) nosić ubranie wizytowe lub ochronne na terenie Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku – dotyczy pracowników zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w stosownym Zarządzeniu Dyrektora, 

11) podać swoje dane osobowe i je udokumentować – dotyczy pracownika nowozatrudnionego,

12) nosić na terenie zakładu pracy identyfikator według ustalonego wzoru przez Dyrektora.
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2. Pracownikowi zabrania się:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez wyraźnej zgody bezpośredniego przełożonego,

2) wnoszenia i spożywania na terenie zakładu pracy napojów alkoholowych lub innych środków odurzających bądź też przebywania w pracy po ich spożyciu, jak również wchodzenia na teren Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku po ich spożyciu – także po godzinach pracy,

3) palenia papierosów na terenie Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku – poza miejscami do tego wyznaczonymi w odpowiednim Zarządzeniu Dyrektora,

4) wynoszenia z zakładu pracy jakichkolwiek przedmiotów stanowiących własność pracodawcy bez pisemnej zgody pracodawcy lub osoby przez niego upoważnionej,

5) usuwania, kasowania, przetwarzania dóbr materialnych i niematerialnych takich jak: prace plastyczne, podkłady muzyczne, opracowania komputerowe, teksty literackie, scenariusze, projekty, programy i innych – powstałych w związku z pracą w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku na zlecenie przełożonych, wykonanych przez pracownika w czasie pracy, za którą pracodawca wypłacił stosowne wynagrodzenie.

3. Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikającym z treści stosunku pracy i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za pracę,

3) wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidłowe przestrzeganie czasu pracy 
w zakładzie oraz korzystanie z urlopów wypoczynkowych i innych przerw,

4) bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

5) równych praw z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków, a szczególnie do równouprawnienia, czyli równego traktowania w zatrudnieniu,

6) 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w każdym tygodniu.

ROZDZIAŁ V

PORZĄDEK PRACY
§ 9.

1. Pracownik winien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

2. Przyjście do pracy pracownicy potwierdzają przez podpisanie listy obecności znajdującej się 
w gabinecie Dyrektora. 

§ 10.
1. W razie niemożności stawienia się do pracy, gdy przyczyna jest z góry znana, pracownik 
winien uprzedzić o tym pracodawcę przed dniem przewidywanej nieobecności.
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2. W razie niestawienia się do pracy pracownik obowiązany jest powiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności w pracy i przewidywanym czasie jej trwania, co powinien wykonać nie później niż w drugim dniu nieobecności. Zawiadomienia tego może pracownik dokonać osobiście, przez inną osobę, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności, w tym poczty. Wówczas za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego przesyłki z informacją.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 1. może być usprawiedliwione szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi pracownikowi terminowe dopełnienie obowiązku określonego w tym przepisie, zwłaszcza jego obłożną chorobą połączoną z nieobecnością domowników, albo z innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje się odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemożliwiających terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecności pracownika w pracy.

§ 11.

1. Spóźnienie lub opuszczenie pracy usprawiedliwiają następujące przyczyny:

1) czasowa niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika lub opieką nad chorym członkiem rodziny, pod warunkiem przedłożenia zaświadczenia lekarskiego o czasowej niezdolności do pracy,

2) odosobnienie w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedstawienia decyzji właściwego inspektora sanitarnego,

3) konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8. 
z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika odpowiedniego oświadczenia o tym fakcie, odpowiednio potwierdzonego,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez właściwy organ w sprawie powszechnego obowiązku obrony, przez organ administracji rządowej lub organ samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, pod warunkiem, że na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzająca stawienie się pracownika na to wezwanie,

5) odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończone w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, pod warunkiem, że podróż odbywała się w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny oraz, że pracownik złoży odpowiednie pisemne oświadczenie w tej sprawie.

6) w przypadku spóźnienia pracownik powinien niezwłocznie zgłosić się do bezpośredniego przełożonego i wyjaśnić przyczynę spóźnienia.
2. Dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy jest obowiązany złożyć pracodawcy najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy po okresie nieobecności.

3. Dowody stwierdzające czasową niezdolność do pracy spowodowaną chorobą pracownik 
winien dostarczyć pracodawcy nie później niż w ciągu 7 dni od daty ich otrzymania.
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4. Nieobecności usprawiedliwione i nieusprawiedliwione oraz spóźnienia odnotowuje Dyrektor lub Zastępca Dyrektora w liście obecności.

§ 12.

1. W ramach odpowiedzialności porządkowej pracowników za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu, przepisów bhp i przeciwpożarowych pracodawca może stosować wobec pracownika:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bhp i przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu bądź środków odurzających w czasie pracy lub na terenie zakładu pracodawca może również stosować wobec pracownika karę pieniężną.

3. Kara pieniężna zarówno za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie 
kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającemu pracownikowi do wypłaty po dokonaniu ustawowych potrąceń z art. 87 §1 pkt 1-3 Kodeksu pracy. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy w Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku.

4. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika i sporządzeniu notatki służbowej, z której treścią pracownik zostaje zapoznany.

5. Tryb nakładania kar porządkowych, ich przedawnienie, tryb odwoławczy od orzeczonej kary 
i uznanie kary za niebyłą regulują stosowne przepisy Kodeksu Pracy.

§ 13.
1. Pracownicy Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku mają prawo do korzystania z telefonu służbowego – bez zgody pracodawcy:

1) w sprawach służbowych według faktycznych potrzeb – zgodnie z wykonywaną pracą, 

2) w nagłych przypadkach, takich jak: 

a) wypadek, śmierć, choroba najbliższych członków rodziny lub osób pozostających pod opieką i na utrzymaniu pracownika,

b) nieplanowanego wcześniej przesunięcia lub wydłużenia czasu pracy w celu powiadomienia członków rodziny,

c) w sprawach wymagających interwencji: straży pożarnej, policji, pogotowia ratunkowego, Dyrektora, Zastępcy Dyrektora. 

2. Przy korzystaniu przez pracownika z telefonu służbowego w sprawach prywatnych wymagana jest zgoda Dyrektora, Zastępcy Dyrektora lub bezpośredniego przełożonego.

3. Wszystkie prywatne rozmowy telefoniczne winny być odnotowane w rejestrze (zeszycie) rozmów telefonicznych znajdującym się w gabinecie dyrektora.
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4. Za prywatne rozmowy telefoniczne pracownikowi zastaną potrącone ich koszty z wynagrodzenia, po przedstawieniu rozliczenia.

5. Pracownikom Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku zabrania się korzystania w celach prywatnych: ze sprzętu komputerowego; z poczty elektronicznej, komunikatorów i innych usług internetowych.

6. Wszelkie informacje wysyłane na zewnątrz (poza Gminny Ośrodek Kultury) za pomocą sieci internetowej (poczty) winny uprzednio uzyskać akceptację Dyrektora lub Zastępcy Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku. 

ROZDZIAŁ VI

CZAS PRACY
§ 14.

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę do wykonywania pracy.

2. Przez dobę należy rozumieć 24 kolejne godziny, poczynając od godziny, w której pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem (harmonogramem) czasu pracy.

3. Przez tydzień należy rozumieć 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynając od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego dla danego pracownika.

4. Pora nocna obejmuje 8 godzin między godziną 23.00 a 7.00 rano. Pracownik, którego rozkład czasu pracy obejmuje w każdej dobie, co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub którego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na porę nocną jest traktowany, jako pracujący w nocy.

5. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynając od godziny 7.00 w tym dniu.

6. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

7. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany przez każdego pracownika na wykonywanie obowiązków pracowniczych.

8. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy.

§ 15.

1. Czas pracy nie może przekraczać przeciętnie 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

2. Rozkłady czasu pracy (harmonogramy) ustala się z uwzględnieniem dodatkowych dni wolnych od pracy, w terminach ustalonych przez pracodawcę.
3. Czas pracy pracowników regulowany jest rozkładem czasu pracy (harmonogramem) oraz indywidualnymi umowami o pracę.
4. Rozkłady czasu pracy (harmonogramy) podaje się do wiadomości pracowników, co najmniej na 3 dni przed rozpoczęciem okresu rozliczeniowego, w innym przypadku zmiany mogą być dokonywane za zgodą pracowników.
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§ 16.
Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, mogą korzystać 
z 15. minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczęcia i zakończenia tej przerwy ustala Dyrektor Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku w porozumieniu z pracownikami.

§ 17.
Gminny Ośrodek Kultury w Bierzwniku prowadzi działalność statutową we wszystkie dni tygodnia, w tym również w niedziele i święta.

§ 18.
Rozliczenie faktycznego czasu pracy pracowników wykonujących pracę zgodnie z ustalonym z góry rozkładem czasu pracy (harmonogramem), następuje na podstawie kart czasu pracy sporządzonych przez uprawnionego pracownika, weryfikowanych przez pracownika kadr i zatwierdzonych przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora w terminie do 25. każdego miesiąca, co stanowi podstawę naliczenia wynagrodzenia.

§ 19.

Jeżeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacją, do pracowników Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku może być stosowany przerywany czas pracy, wg z góry ustalonego rozkładu, przewidującego nie więcej niż jedną przerwę w pracy w ciągu doby, trwającą nie dłużej niż 5 godzin. Przerwa, o której mowa nie jest wliczona do czasu pracy.

§ 20.

1. Praca wykonywana ponad obowiązujące normy czasu pracy, a także praca wykonywana 
ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w godzinach nadliczbowych.

2. Ilość godzin nadliczbowych nie może przekroczyć dla poszczególnego pracownika 4 godziny 
na dobę i 180 godzin w roku kalendarzowym.

3. Polecenie wykonania pracownikowi pracy w godzinach nadliczbowych wydaje wyłącznie 
Dyrektor lub Zastępca Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku.
4. Polecenie wykonania pracy przez pracownika w godzinach nadliczbowych może nastąpić również na pisemny wniosek pracownika (wymagane uzasadnienie), który wymaga pisemnej 
akceptacji Dyrektora lub Zastępcy Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku.
§ 21.

1. Za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu w tym samych wymiarze (w proporcji 1:1) czasu wolnego od pracy (w ramach równoważnego czasu pracy) – w takim przypadku pracownikowi nie przysługuje dodatek 
za pracę w godzinach nadliczbowych.

2. Pracodawca może (w ramach równoważnego czasu pracy) w terminie przez niego ustalonym udzielić pracownikowi czasu wolnego od pracy w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, co nie wymaga zgody pracownika.
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3. Pracownikowi, który ze względu na potrzeby pracodawcy, wykonywał pracę w dniu dla niego wolnym od pracy – wynikającym z ustalonego rozkładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, przysługuje w zamian inny dzień wolny od pracy, udzielony pracownikowi w terminie z nim uzgodnionym.
4. Pracę w godzinach nadliczbowych pracodawca rozlicza pracownikowi w ramach równoważnego czasu pracy w okresie rozliczeniowym wynoszącym 1 miesiąc.

5. Każde wyjście pracownika poza teren zakładu pracy może nastąpić wyłącznie za zgodą Dyrektora lub jego Zastępcy i winno być odnotowane w rejestrze wyjść z zaznaczeniem czy jest to wyjście służbowe, czy prywatne.


6. Ewidencję i rozliczenie wyjść służbowych i prywatnych prowadzą upoważnieni przez Dyrektora pracownicy.
7. Prywatne wyjścia w czasie pracy pracownik powinien odpracować w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym w terminie ustalonym przez Dyrektora lub jego Zastępcę. W innym przypadku czas ten zostanie odliczony pracownikowi od wynagrodzenia.

ROZDZIAŁ VII

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 22.
1. Plan urlopów wypoczynkowych ustala na każdy rok kalendarzowy pracodawca i podaje 
do wiadomości pracowników.

2. Pracownikowi urlop wypoczynkowy udziela się zgodnie z rocznym planem urlopów na jego 
pisemny wniosek o udzielenie urlopu złożony przed planowaną datą rozpoczęcia urlopu.

3. Pracownik jest uprawniony do rozpoczęcia urlopu po uzyskaniu adnotacji na jego wniosku lub zawiadomienia na piśmie o wyrażeniu zgody przez pracodawcę na rozpoczęcie urlopu w określonym terminie.

4. Dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy wymiar urlopu ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, przyjmując 8 godzin pracy za jeden dzień urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części, w takim przypadku, co najmniej jedna część urlopu winna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

6. Pracownikowi na jego pisemny wniosek może być udzielony urlop bezpłatny.

7. Niewykorzystanego urlopu zgodnie z planem urlopów należy udzielić pracownikowi najpóźniej do końca trzeciego kwartału następnego roku.

§ 23.

Na żądanie pracodawcy pracownik ma obowiązek wykorzystać urlop wypoczynkowy w okresie 
wypowiedzenia.
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§ 24.

Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownikowi urlopu wypoczynkowego w związku z tzw. krótką niedyspozycją, w wymiarze 4 dni w roku (urlop na żądanie pracownika). O taki urlop wniosek pracownik zgłasza najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia, jednakże nie później niż przed godziną rozpoczęcia pracy zgodnie z ustalonym grafikiem (harmonogramem) w danym dniu.

§ 25.

1. Na zasadach określonych przepisami szczególnymi udziela się urlopu bezpłatnego pracownikowi:

1) w celu umożliwienia wykonywania mandatu posła lub senatora,

2) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

3) podejmującemu naukę w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy.

2. W trybie i na zasadach określonych stosownymi przepisami – na pisemny wniosek pracownika lub po przedstawieniu przez pracownika stosownego zaświadczenia lub wezwania – pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadań lub czynności:

a) ławnika w sądzie,

b) członka komisji pojednawczej,

c) obowiązku świadczeń osobistych,

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiązku obrony,

b) stawienia się na wezwanie organu administracji rządowej lub organów samorządu terytorialnego, sądu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sądu pracy, Najwyższej Izby Kontroli w związku z prowadzonym postępowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badań przewidzianych przepisami w sprawie obowiązkowych badań lekarskich, jeżeli nie jest możliwe przeprowadzenie badania w czasie wolnym 
od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia badania przez stację krwiodawstwa okresowych badań lekarskich,

3) w celu występowania w charakterze:

a) biegłego w postępowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym i sądowym,
b) strony lub świadka w postępowaniu przed komisją pojednawczą,

4) wychowującego przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat na okres 2 dni w ciągu roku kalendarzowego z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

5) zwolnić radnego (gminy, powiatu, województwa) od pracy zawodowej w celu umożliwienia radnemu brania udziału w pracach organów jednostki samorządu, w której radny uzyskał mandat, nie ma natomiast obowiązku zapłaty radnemu za ten czas.
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§ 26.

1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy – zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1., pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych.
§ 27.

Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika z pracy na czas obejmujący:

1. dwa dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2. jeden dzień – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, 
teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.
ROZDZIAŁ VIII

BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOŻAROWA
§ 28.

1. Pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa, 
higieny pracy oraz przestrzegania przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

2. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przestrzeganie tych przepisów i zasad przez pracowników przez wydawanie stosownych poleceń, przez usuwanie uchybień i zapewnienie wykonania wszelkich zaleceń organów nadzoru nad warunkami pracy.



§ 29.

1. Pracodawca jest obowiązany chronić życie i zdrowie pracowników przez zapewnienie im bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, zabezpieczyć ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy.

2. Obowiązany jest w szczególności:

1) organizować pracę i stanowiska pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne 
warunki pracy,

2) zapoznawać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa, higieny pracy i przepisami o ochronie przeciwpożarowej – prowadzić w tym celu i zakresie systematyczne szkolenie pracowników,

3)  kierować pracowników na wstępne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego pracy oraz o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
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5) wydawać pracownikom przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze, zapewnić środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6) wskazać i zapewnić pracownikom odpowiednio zabezpieczone miejsca na przechowanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania i wyposażenia osobistego oraz przydzielonych narzędzi pracy.

§ 30.

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa, higieny pracy oraz przestrzegania przepisów o ochronie przeciwpożarowej, a w szczególności pracownik jest obowiązany:

1) znać przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpożarowej, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych,

3) dbać o należyty stan maszyn, urządzeń i sprzętu oraz porządek i ład w miejscu pracy,

4) stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielone środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom 
lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich, przedstawiać pracodawcy stosowne 
zaświadczenia lekarskie przed podjęciem pracy,

6) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie, wezwania pomocy lekarskiej, (jeżeli zachodzi taka potrzeba) oraz udzielenia pierwszej pomocy osobie poszkodowanej w wypadku,

7) współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnieniu obowiązków dotyczących 
bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Zabrania się pracownikom:

1) uruchamiania i posługiwania się maszynami, urządzeniami, narzędziami sprzętem nie związanymi bezpośrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiązków i czynności,

2) samowolnego demontowania maszyn, urządzeń, sprzętu i narzędzi oraz ich naprawy bez specjalnego upoważnienia pracodawcy lub przełożonego,

3) samowolnego usuwania osłon i zabezpieczeń maszyn, urządzeń i narzędzi oraz ich naprawy i czyszczenia, gdy pozostają w ruch lub pod napięciem elektrycznym.

§ 31.
1. Pracodawca dopuści pracownika do wykonywania pracy:

1) gdy posiada wymagane kwalifikacje zawodowe,

2) po odbyciu wymaganego szkolenia wstępnego w zakresie bhp, 
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3) po odbyciu wymaganego szkolenia w zakresie ochrony przeciwpożarowej,

4) po wyposażeniu w środki ochrony indywidualnej oraz w ubrania i odzież roboczą,

5) po przedstawieniu przez pracownika stosownych zaświadczeń lekarskich.

2. W razie niespełnienia tych wymogów pracownik nie zostanie dopuszczony do pracy i jego nieobecność w pracy zostanie uznana za nieusprawiedliwioną.





§ 32.

1. Odzież ochronną, roboczą i wizytową oraz środki higieny niezbędne do stosowania na określonych stanowiskach pracy oraz okres ich używalności określa tabela norm przydziału, wprowadzona Zarządzeniem Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku.

2. W przypadku rozwiązania umowy o pracę pracownik pokrywa koszty zakupu odzieży proporcjonalnie do okresu jej używalności lub zwraca wyczyszczoną odzież do pracodawcy.

3. Pracodawca może wyrazić zgodę na używanie przez pracowników – na ich pisemny wniosek, własnej odzieży i obuwia roboczego, jeżeli spełniają one wymogi bhp., – za co pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniężny określony stosownym zarządzeniem Dyrektora.   

§ 33.

1. Przypadek, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie 
zagrożenie zdrowia lub życia pracownika albo wykonana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

2. Jeżeli powstrzymanie się od wykonania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa w ust. 1., pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

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

§ 34.
1. W zakresie ochrony przeciwpożarowej pracownicy obowiązani są do:

1) udziału w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpożarowej,

2) dopilnowania włączonych do sieci urządzeń elektrycznych oraz ich wyłączenia z sieci 
po zakończonej pracy,

3) niezwłocznego powiadomienia Dyrektora lub jego Zastępcy o zauważonych usterkach 
i nieprawidłowościach, które pośrednio lub bezpośrednio mogą być przyczyną powstania pożaru.

2. W razie zaistniałego pożaru pracownicy obowiązani są do:

1) niezwłocznego powiadomienia pracowników i osób przebywających w rejonie bezpośredniego lub pośredniego zagrożenia oraz ich ewakuacji w sposób możliwie nie zagrażający dodatkowo ich życiu i zdrowiu,

2) natychmiastowego wezwania Straży Pożarnej,
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3) powiadomienia o zaistniałej sytuacji Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora, a w razie ich nieobecności bezpośredniego przełożonego,

4) odłączenia napięcia elektrycznego w pomieszczeniach objętych i zagrożonych pożarem,

5) przystąpienia do gaszenia pożaru przy pomocy sprzętu gaśniczego znajdującego się na 
wyposażeniu obiektu, ewakuacji mienia zakładu pracy z rejonów zagrożonych (o ile stan liczebny pracowników w tym czasie na to pozwala) w sposób stanowczo nie zagrażający zdrowiu i życiu,

6) podporządkowania się kierującemu akcją ratowniczą, którą zawsze kieruje jedna osoba 
– Dyrektor, a razie jego nieobecności Zastępca Dyrektora lub kolejno wcześniej wyznaczeni pracownicy.

3. Z chwilą przybycia na miejsce zdarzenia Straży Pożarnej wszyscy pracownicy bezwzględnie podporządkowują się przejmującemu dowodzenie akcją ratowniczą.

ROZDZIAŁ IX

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 35.

1. Wynagrodzenie (wszystkie jego składniki) za przepracowany miesiąc jest wypłacane pracownikowi, co miesiąc z dołu, w terminie do końca każdego miesiąca. 

2. Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest w formie przelewu na rachunek bankowy pracownika – po uprzednim uzyskaniu jego zgody na piśmie. 

3. Szczegółowe zasady wynagrodzenia pracowników reguluje:
1) Regulamin Wynagradzania Pracowników Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku,

§ 36.

1. Funkcje pracodawcy wykonuje w zakładzie Dyrektor, a w razie jego nieobecności – Zastępca Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku.

2. Funkcje pracodawcy w razie nieobecności Zastępcy Dyrektora, wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub Zastępcę Dyrektora.

3. W czasie nieobecności pracownika jego bezpośredni przełożony wyznacza na ten okres zastępstwo innego pracownika lub rozdziela czynności nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników, a gdy jest to niemożliwe do wykonania, zgłasza ten fakt swojemu bezpośredniemu przełożonemu lub pracodawcy, który podejmuje decyzję w tym zakresie.

4. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezpośredniego przełożonego, a w razie wydania polecenia przez przełożonego wyższego stopnia pracownik wykonuje to polecenie po zawiadomieniu bezpośredniego przełożonego.
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§ 37.

Przepisy niniejszego regulaminu nie naruszają postanowień umów o pracę zawartych z poszczególnymi pracownikami Gminnego Ośrodka Kultury w Bierzwniku.

§ 38.

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

§ 39.

Zmiany w regulaminie mogą być dokonywane w trybie określonym dla jego nadania.

§ 40.

Regulamin wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia podania do wiadomości pracowników 
i obowiązuje Gminnym Ośrodku Kultury w Bierzwniku na czas nieokreślony.

§ 41.
Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu przestaje obowiązywać dotychczas obowiązujący regulamin.

DYREKTOR
Gminnego Ośrodka Kultury
w Bierzwniku
mgr Barbara Ignaczak

Podano do wiadomości pracowników dnia 3 lipca 2012roku
