Zarzadzenie nr 1/2016
p.o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Smoldzinie
z dnia 10 listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Gminnym Osrodku Kultury w Smotdzinie

Na podstawie art 104' § 1,2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity
Dz. U. Z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z p6ézn. zm.) oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6zn.
zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi Regulamin Pracy Gminnego Os$rodka

Kultury w Smoldzinie o tresci jak zatacznik Nr 1 stanowiacy integralng cze$¢ Zarzadzenia.

§2

Regulamin Pracy wprowadzony niniejszym Zarzadzeniem obowigzuje w Gminnym Os$rodku

Kultury w Smotdzinie po uptywie 14 dni od podania pracownikom do wiadomosci.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 7/2014 z dnia 15 pazdziernika 2014 r. Dyrektora Centrum Kultury, 1
Rekreacji w Gardnie Wielkie;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2016

p-o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie
z dnia 10 listopada 2016 .

REGULAMIN PRACY
Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie

Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin Pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz

zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Gminnego Os$rodka Kultury w

Smotdzinie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zobowigzany jest zaznajomi¢ si¢ z
Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu. Zaopatrzone w

podpis pracownika i datg, dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

§4
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Kultury

w Smoldzinie.

Rozdzial 11
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5
Podstawowym obowigzkiem pracownika Gminnego Os$rodka Kultury w Smotdzinie, jest w
szczegblnosci:
1) przestrzeganie prawa,
2) sumiennie, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan Gminnego Os$rodka Kultury w

Smoldzinie,



3)

4)
5)
6)

7)

8)

informowanie organdw, instytucji i o0sob fizycznych oraz udostgpnianie dokumentdéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Gminnego Osrodka Kultury w Smoldzinie, jezeli prawo tego
nie zabrania,

zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z innymi osobami,

zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

sumiennie 1 staranne wykonywanie polecen przetozonych. Pracownikowi Gminnego
Osrodka Kultury w Smotdzinie nie wolno wykonywac polecen, ktdrych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
powstrzymywanie si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego

obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

§6

Do podstawowych obowigzkéw pracownika Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie, nalezy

ponadto:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa Informacji — Ustawa o ochronie danych osobowych
z dnia 29 sierpnia 1997 r. ( tekst jednolity Dz. U. Nr 101 z 2002 r. poz. 926),

dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

korzystanie ze §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z ich celem,

przestrzeganie w zakladzie zasad wspotzycia spolecznego,

dbanie o czystos$¢ 1 porzadek wokot swego stanowiska pracy,

nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, narzgdzi, urzadzen i pomieszczen.

§7

. Wstep i1 przebywanie pracownika na terenie pracodawcy w stanie po uzyciu alkoholu jest

zabronione.

Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani spozywac go.

Pracownicy zobowigzani sg przestrzega¢ przepisOw o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi tekst jednolity z 2007 r. Nr 70 poz.473 z

pOzniejszymi zmianami.



§8

Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody

przetozonego, z zastrzezeniem § 45 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

1.

Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w czasie pracy obowigzany jest — po uzyskaniu
zgody przelozonego — odnotowa¢ doktadny czas wyjscia z zaktadu i powrotu na stanowisko
pracy oraz okresli¢ cel wyjscia w ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”, ktoéra
znajduje si¢ we wskazanym miejscu danego obiektu, ,,Ewidencja wyjs¢ w godzinach
stuzbowych” dotyczy pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno —
merytorycznych, oraz wszystkich pozostatych pracownikéw, ktérych miejscem
wykonywania pracy jest Gminny Osrodek Kultury w Smotdzinie.

W sytuacjach losowych (pozar, zalanie itp.) pracownik przebywajacy sam na zmianie moze
opusci¢ stanowisko pracy, po uprzednim powiadomieniu telefonicznym przetozonego lub
osoby zastepujacej. Osoba wydajaca zgode zobowigzana jest do zabezpieczenia dyzuru na

czas nieobecnosci pracownika.

§9

Zabrania si¢ pracownikom ponadto:

1) operowania maszynami i urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem

zleconych obowigzkow czynnosci,

2) samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez

specjalnego upowaznienia,

3) samowolnego usuwania oslon i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia 1

naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§10

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany rozliczy¢

si¢ z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.



§ 11
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu zgodnie z ustawg o ochronie zdrowia przed nastepstwami
uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych (Dz. U. Nr 10 poz. 55 1996 r. z p6zniejszymi zmianami):
1) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych, z wyjatkiem palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych,

2) na konferencjach i naradach.

Rozdzial 111
CZAS PRACY

§ 12
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie

obowigzkow stuzbowych.

§13

1. Czas pracy pracownikow Gminnego Os$rodka Kultury w Smotdzinie, wynosi 40 godzin
tygodniowo, 8 godzin na dobg, w przecictnie pigciodniowym tygodniu pracy w 3
miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. Harmonogram czasu pracy ustala si¢ z uwzglednieniem przeci¢tnie pigciodniowego
tygodnia pracy.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace,

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia indywidualnych harmonogramoéw czasu pracy.

Harmonogram be¢dzie ustalany przez Dyrektora.

§ 14
1. Okres rozliczeniowy pracownikow instytucji kultury wynosi 3 miesigce.
3. W uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, w Gminnym Os$rodku Kultury w
Smotdzinie moze by¢ stosowany przerywany czas pracy, przewidujacy jedng przerw¢ w pracy w

ciggu dnia, trwajacg nie dtuzej niz 5 godzin.



§ 15

1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

- na stanowiskach administracyjno-merytorycznych, w tym bibliotekarz
od poniedziatku do pigtku w godz. 10.00 -18.00

- na stanowiskach pracownikow obstugi: pracownik gospodarczy
od poniedziatku do pigtku w godz. 16.00-20.00.
2. W przypadku organizacji imprez — prace wykonuje si¢, az do zakonczenia imprezy.
3. W swietlicach wiejskich — praca rozpoczyna si¢ w wyznaczone dni w godzinach popotudniowych
— wedtug harmonogramu pracy $wietlic w poszczegolnych miejscowosciach.
4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi ustalajg indywidualne umowy o
prace.
5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.
6. Dopuszcza si¢ mozliwo§¢ wprowadzenia indywidualnych harmonograméw czasu pracy.

Harmonogram bedzie ustalany przez Dyrektora.

§ 16
1. W Gminnym Osrodku Kultury w Smotdzinie stosuje si¢ rdwnowazny czas pracy ze wzgledu na
rodzaj 1 organizacj¢ czasu pracy . Moga by¢ stosowane rozklady czasu pracy, w ktorych jest
dopuszczalne przedluzanie wymiaru do 12 godzin na dobe. Jednak okres rozliczeniowy nie moze
by¢ dluzszy niz 3 miesigce. Bilansowanie normy tygodniowej nastepuje przez skrocenie dobowe;j
normy czasu pracy w innych dniach okresu rozliczeniowego lub poprzez zapewnienie
pracownikowi dni wolnych od pracy ponad obowigzujacg liczbe niedziel, §wigt i dni wolnych od
pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Harmonogram pracy ustala si¢ z uwzglgdnieniem dni wolnych od pracy, terminach ustalonych
przez pracodawce przed rozpoczgciem roku kalendarzowego.

§ 17
Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 18
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzysta¢ z
15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i zakonczenia
przerwy $niadaniowej ustala Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie

W porozumieniu z pracownikami.



Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 21.00 a 7.00 rano
§ 19

Niedziele oraz $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§ 20
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi pracg¢ w godzinach nadliczbowych. Praca ta jest
dopuszczalna w razie:
- koniecznosci przeprowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
- szczegblnych potrzeb pracodawcy.

§ 21
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 22
Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce

tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§ 23

Przyj$cie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem w liScie obecnosci.

§ 24
Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to nieobecnos¢

usprawiedliwiona czy tez nieusprawiedliwiona.

§ 25
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w

umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.



Rozdzial IV
OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 26

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
S)

6)

7)
8)

9)

1.

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

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1
nalezytej jakoS$ci pracy,

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych $rodkow, bytowe, socjalne 1 kulturalne potrzeby
pracownikow,

prowadzi¢ dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
wyda¢ pracownikowi niezwlocznie §wiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnigciem stosunku pracy,

wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

Rozdzial V
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 27

Pracownik urlop wypoczynkowy moze rozpocza¢é wylacznie po zlozeniu wniosku

urlopowego i1 uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

2. Przesunigcie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi

przyczynami lub z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika

spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

3.

Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajgcych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

- czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
- odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
- powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3

miesiecy,



- urlopu macierzynskiego; pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.
4. Czg$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesi¢cy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
5. Urlopu nie wykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z art. 163 nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci
urlopu udzielonego zgodnie z art. 167>,
6. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby ~ w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczone na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesi¢cy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu,
w przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony
do 12 miesigcy.
7. Pracownik moze skorzystac¢ z 4 dni urlopu na zadanie w kazdym roku kalendarzowym.
8. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej bezposrednio w godzinie rozpoczecia
pracy.
9. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci, przy czym co najmniej jedna
cz¢$¢ urlopu winna obejmowac¢ nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.
10. W Gminnym Os$rodku Kultury w Smotdzinie wyplaca si¢ dofinansowanie do wypoczynku
organizowanego we wilasnym zakresie $wiadczenie urlopowe. Dofinansowanie do wypoczynku
objeci sg wszyscy pracownicy pod warunkiem wykorzystania urlopu w wymiarze co najmniej 14

dni kalendarzowych, na zasadach okreslonych w ustawie o Zaktadowym Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

§ 28
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w

celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
§ 29
Na zasadach okres§lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

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

2. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,



3. podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

4. skierowanemu do pracy za granicg, na czas skierowania,

5. na czas wykonywania stluzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica,

6. na czas pehlienia funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika

obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 30

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktéore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Smoldzinie. Fakt zwolnienia winien by¢ odnotowany w
»~Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych” z oznaczeniem czasu wyjscia z zakladu i powrotu na
stanowisko pracy.

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

nadliczbowych.

§ 31

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w ciagu

roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 32
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cislego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw 1 ochronie przeciwpozarowej.

§ 33
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapoznawaé pracownikOw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz z



przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

5) wydawa¢ pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze,

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone pomieszczenie na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wilasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

§ 34
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy, podlegaja szkoleniu wstepnemu ogdlnemu 1
stanowiskowemu w  zakresie = bezpieczenstwa 1  higieny pracy oraz  ochrony

przeciwpozarowej;podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 35
Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi i sprzg¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielone srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i1 obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadamia¢ o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, takze inne osoby znajdujace
si¢ W rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych

bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 36
1. Pracownikowi przydzielane sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze zgodnie z zasadami

okreslonymi odrebnym zarzadzeniem.



§ 37

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy 1
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, w

przypadkach o ktorych mowa w ust.1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial VII
OCHRONA PRACY KOBIET

§ 38
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zalacznik Nr 1 niniejszego Regulaminu.

§ 39
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w

godzinach nadliczbowych, jak rowniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 40
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobite w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony

zaswiadczeniem lekarskim.



§ 41
1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw W
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje

jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdzial VIII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 42
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i

kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 43
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od

minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrgbnymi przepisami.

§ 44

Szczegolowe zasady wynagradzania okreslaja przepisy regulujace zasady wynagradzania
pracownikow kultury oraz regulamin wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w

Smoldzinie.

§ 45

1. Wynagrodzenie za prace pracownikdéw etatowych i1 pozostalych ptatne jest co miesigc z
dotu do dnia 26 kazdego miesigca. Jezeli dni wyptat sa dniami wolnymi od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Wpyplata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonana
jest w terminach wyplaty wynagrodzenia.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.



§ 46

Wynagrodzenie przekazywane jest na rachunek oszczgdno$ciowo — rozliczeniowy wskazany

przez pracownika.

Rozdzial IX
WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 47
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnig¢ i efektoéw w pracy moze by¢

przyznana nagroda pieni¢zna.

Rozdzial X
SPOSOBY USPRAWIEDLIWIEN NIEOBECNOSCI PRACY
§ 48

Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej,
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8,
4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrdzy uniemozliwily wypoczynek w
nocy,

5) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.



1.

§ 49

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie poézniej niz w drugim dniu swojej nieobecnos$ci w
pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznos$ci albo droga pocztowa, przy

czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 50
Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaZznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,
3) oswiadczenia pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad prokuratur¢ lub organ prowadzacy postepowanie przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.
Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecno$ci obowigzany jest niezwlocznie
poda¢ przyczyne nieobecno$ci na pisSmie, a w przypadkach okreslonych wyzej réwniez

przedstawi¢ dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.



Rozdzial XI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 51

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu

pracy, przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a w

szczegblnosci:

1) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywa alkohol w czasie pracy,

3) odmawia wykonania polecenia stuzbowego albo wykonuje je w sposdb niezgodny z
otrzymanymi od przetozonego wskazéwkami,

4) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych 1 wspdipracownikow,

5) nie przestrzega ustawy z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. Nr 101 z 2002 r. poz 926),

6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej, moga by¢ stosowane kary:
- kara upomnienia,
- kara nagany.

§ 52

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

2. Kara pieni¢gzna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j

nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiagtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potragcen zaliczek pienig¢znych oraz sum

egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.



§53
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

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

§ 54

1. Kary stosuje Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Smotdzinie 1 zawiadamia o tym
pracownika na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpitlo z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w
ciggu 14 dni od dnia jego otrzymania jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢

z akt osobowych pracownika.

Rozdzial XII
SPOSOBY INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU ZAWODOWYM
§ 55
Pracodawca:
1. ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosuje niezbedne
srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
2. Informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o

zasadach ochrony przed zagrozeniami.

PRZEPISY KONCOWE

§ 56
1. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go , pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
2. Dyrektor w czasie nieobecnosci podlegltego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika

nieobecnego pomig¢dzy innych pracownikow.



§ 57

Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury w Smotdzinie przyjmuje interesantow w sprawach skarg,
wnioskow 1 zazalen od poniedziatku do pigtku w godz. 10.00 -18.00, a w szczegdlnych

przypadkach po wcze$niejszym uzgodnieniu.

§ 58

Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w drodze zarzadzen wewngtrznych.

§ 59

W sprawach nieuregulowanych Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§1

Nie wolno zatrudni¢ kobiet:

1.

Przy pracach zwigzanych z dZwiganiem ci¢zaréw:

a. jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobe,

b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobe.

Przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gore (pochylanie, schody):

a. jezeli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobg,

b. jezeli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na dobe.

Przy pracach o ktorych mowa powyzej ,.kobiecie w cigzy”:

a. do 6 — m-ca wiacznie wolno dzwiga¢ cigzary do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary nie
przekraczajace potowy ww norm,

b. po uplywie 6-m-ca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przesuwanie,
przewozenie.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej,
takze w wymiarze przekraczajacym 4 godziny na dobe przy obsludze monitoréw
ekranowych.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudni¢ w godzinach
nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

Do innej bardziej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobit¢ w cigzy:

a. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§2

. Pracownicy karmiacej dziecko piersig przystuguje prawo do dwoch potgodzinnych przerw

w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje

jej jedna przerwa na karmienie.



§3
Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w roku

kalendarzowym zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



