ZARZADZENIE NR 12/2023
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W SMOLDZINIE
Z DNIA 10 maja 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy w Gminnym O$rodku Kultury w Smoldzinie

Na podstawie:

— art. 104, 104, 104% 104° Ustawy z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j.
Dz. U.z 2022 r. poz. 1510 ze zm. );

— art. 19 oraz art. 26 Ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t. j. Dz.
U. z 2022 r. poz. 854) w zwigzku z art.104> Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.);

— Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.);

— Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 165 ze zm.)

— Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnier od pracy (t. j. Dz. U. 2014 r. poz. 1632);

— Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na
obecnos¢ alkoholu lub srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika (Dz. U. z 2022 r. poz. 317)

zarzadzam, CO nastgpuje:

§ 1.

Po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na terenie jednostki wprowadza si¢
do stosowania przez wszystkich pracownikow Regulamin Pracy w Gminnym Os$rodku
Kultury w Smotdzinie.

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéow do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu Pracy
I potwierdzenia tego faktu na pismie.

§ 3.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom podczas zebrania og6lnego wraz z pisemnym potwierdzeniem zapoznania sig.
2. Traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin pracy.

§ 4.

Regulamin pracy Gminnego O$rodka Kultury w Smotdzinie jest dostgpny u Dyrektora
jednostki.
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Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie z
dnia..... w  sprawie = wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Gminnym Os$rodku
Kultury w Smotdzinie

REGULAMIN PRACY
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W SMOLDZINIE

Zaktadowe organizacje zwigzkowe
(przewodniczacy zaktadowych organizacji zwigzkowych)

Pracodawca
(podpis i pieczgc)
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin pracy okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w Smotdzinie.

2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

3. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegblowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy,
Ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Jednostce, Osrodku, GOK- nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Kultury w
Smoldzinie;

Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Gminny O$rodek Kultury w Smotdzinie, w
imieniu ktorego wystepuje Dyrektor;;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w
Smoldzinie;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Gminnym Osrodku
Kultury w Smotdzinie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko pracy, rodzaj
wykonywanej pracy oraz wymiar czasu pracy;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.
j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 ze zm.).

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Pracy w Gminnym
Osrodku Kultury w Smotdzinie;

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg wykonywang catkowicie lub czesciowo
W miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w
tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegodlnosci przy wykorzystaniu
srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

organizacji zwiazkowej — rozumie si¢ przez to organizacje zwigzkowe dzialajace w
Osrodku, ktoére zgodnie z ustawg o zwigzkach zawodowych posiadajg status zaktadowej
organizacji  zwigzkowej, miedzyzaktadowej  organizacji = zwigzkowej  albo
reprezentatywnej organizacji zwigzkowej. Uzgodnienie z zakltadowg organizacja
zwigzkowa spraw dotyczacych Regulaminu nastgpuje w trybie okre§lonym w Kodeksie
pracy oraz w ustawie o zwigzkach zawodowych;

Prawie pracy — nalezy przez to rozumie¢ przepisy KP oraz przepisy innych ustaw i
aktoéw wykonawczych, okreslajagce prawa 1 obowiazki pracownikow 1 pracodawcow,
regulaminow i statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.
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§ 3.

1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw wykonuje Dyrektor.
2. W razie nieobecnosci pracodawcy decyzje w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
podejmuje osoba przez niego upowazniona.

§4.

1. Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczeciem przez niego pracy, na dowdd czego pracownik sktada odpowiednie
o$wiadczenie na pi$mie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych do czgsci B.

2. W oswiadczeniu pracownik potwierdza, ze =zostal zapoznany z postanowieniami
regulaminu i jednoczesnie zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

3. Wzér oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

4. Przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca informuje na pismie pracownika o
wprowadzonej kontroli trzezwos$ci, grupie pracownikow objetych kontrola trzezwosci oraz
sposobie przeprowadzania kontroli trzezwoS$ci, w tym rodzaj urzadzenia wykorzystywanego
do kontroli, czas i czestotliwo$¢ jej przeprowadzenia. Potwierdzenia zapoznania si¢ z
zasadami przestrzegania obowigzku trzezwosci przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika w cze¢sci B.

5. Pracownik zobowigzany jest znaé i przestrzega¢ postanowien regulaminu.

6. Pracownik nie moze ttumaczy¢ si¢ nieznajomoS$cig postanowien zawartych w regulaminie.

§ 5.

1. Pracodawca przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw
ogllnych zaktadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia je i analizuje przyczyny ich
powstawania oraz udziela rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domagac si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego
wpltywu do Dyrektora.

§ 6.

Wszelkich informacji  wychodzacych na zewnatrz jednostki, a dotyczacych jej
funkcjonowania, udziela Dyrektor.

§7.

Jednostka zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw Dyrektorowi.
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ROZDZIAL 1T
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 8.

1. Pracodawca szanuje godnos¢ i dobra osobiste pracownikow. Pracodawca obowigzany jest:

1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy O prace,
wyznaczy¢ stanowisko pracy i przyzna¢ narzedzia niezb¢dne do wykonywania pracy na
tym stanowisku;

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;

3) organizowac pracg w SP0sob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie;j
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie za prace;

6) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stosownie do mozliwosci i warunkow zaspokaja¢ bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

8) wydawac pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy;

9) informowaé¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz o zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

10) kierowac na profilaktyczne badania lekarskie;

11) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikoéw

(dokumentacja pracownicza)

12) informowac pracownikow w sposob przyjety w jednostce o:

a) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

b) 0 mozliwosci awansu,

c) wolnych stanowiskach pracy.

13) zapewnia¢ przestrzeganie dyscypliny przez pracownikow, a zwlaszcza przestrzeganie

czasu pracy — punktualne rozpoczynanie i zakonczenie wszystkich zaje¢ oraz pelne

wykorzystanie nominalnego czasu pracy;

14) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposOb gwarantujacy zachowanie jej

poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych

uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze po ustaniu zatrudnienia
przez okres wskazany w przepisach prawa (przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast — w przypadku
pracownikow zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r. lub przez okres 50 lat — w przypadku

pracownikow zatrudnionych przed 1 stycznia 2019 r.);

15) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza

pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;
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16) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

17) wptywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoéltzycia spotecznego;

18) przeciwdziata¢ mobbingowi;

19) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w

zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy;

20) wskaza¢ przyczyne uzasadnienia wypowiedzenia lub rozwigzania umowy (W

o$wiadczeniu pracodawcy 0 wypowiedzeniu umowy o prac¢ zawartej na czas okreslony lub

umowy o prace zawartej na czas nieokre$lony lub o rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia);

21) informowania pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, w ktorych mowa w art. 29 §

3,3%2i3F lubwart. 29 § 2 i 4 KP;

22) informowac o stosowanym monitoringu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

23) jako administrator danych osobowych pracownikow przestrzegac regulacji zwigzanych z

ochrona danych osobowych wynikajacych z przepisow RODO, ustawy o ochronie danych

osobowych oraz obowigzujacej u pracodawcy polityki bezpieczenstwa danych.

§9.

1. Na pracodawcy ciagzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie
rodzaju zawartej umowy 0 prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca jest zobowigzany réwniez poinformowac pracownika w postaci papierowej
lub elektronicznej:

1) nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy — przede
wszystkich poprzez wskazanie odpowiednich przepisow KP, przepiséw innych ustaw i aktow
wykonawczych, niniejszego regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania — co najmniej
0:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujagcym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

f) innych niz okreslone w umowie o pracg przystugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

g) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegoélnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

h) obowigzujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dlugos$ci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie
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jest mozliwe wskazanie dhlugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania
pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

i) prawie pracownika do szkoleh zapewnianych przez pracodawce i o ogdlnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,

J) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktorym pracownik jest
objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakltadem pracy przez
wspoélne organy lub instytucje- nazwie takich organdow lub instytucji;

2) nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy:

a) o nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktorego wplywaja sktadki na
ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy,

b) o ochronie zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawce.

2. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracodawca wraz ze
Swiadectwem pracy Wydaje pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje
0:

1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej (w przypadku przechowywania
dokumentacji przez okres 10 lat);

2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
pracowniczej (w przypadku przechowywania dokumentacji przez okres 10 lat);

3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o ktorym
mowa w pkt 2.

§ 10.

Pracodawca uzyskuje pisemne potwierdzenie zapoznania si¢ pracownika z :

1) zakresem obowigzkow i sposobem wykonywania pracy na jego stanowisku;

2) trescig regulaminu pracy;

3) trescig innych regulaminow i instrukcji obowiazujacych na stanowisku pracy;

4) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) ryzykiem zwigzanym z wykonywaniem pracy;

6) przepisami i zasadami ochrony przeciwpozarowej;

7) treScig porozumienia w sprawie pracy zdalnej;

8) trescig zasad kontroli trzezwosci, grupie pracownikoéw objetych kontrolg trzezwosci oraz
sposobie  przeprowadzania  kontroli  trzezwo$ci, w tym rodzaj urzadzenia
wykorzystywanego do kontroli, czas i czgstotliwo$¢ jej przeprowadzenia obowigzujacych
w jednostce.

§ 11.
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Uprawnieniem pracodawcy jest:

1) wydawanie pracownikom polecen (w sposdb bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikow), ktore dotyczg pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace;

2) korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow;

3) stosowanie wobec pracownikéw kar porzadkowych przewidzianych przepisami prawa
pracy;

4) okreslanie szczegdtowych potrzeb jednostki uzasadniajgcych zatrudnienie pracownikow
w godzinach nadliczbowych;

5) podejmowanie wszelkich decyzji i czynnosci prawnych wynikajacych z przepisow prawa
pracy,

6) nawigzywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy za wypowiedzeniem, a takze bez
wypowiedzenia z winy pracownika w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy.

ROZDZIAL I1I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 12.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, bezstronnie oraz
stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika
jest rzetelne realizowanie podstawowych zadan Biblioteki.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegoélnosci:

1) przestrzega¢ ustalonego w jednostce czasu pracy i wykorzystywaé go w sp0osob
efektywny;

2) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacie,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

3) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w jednostce porzadku oraz wykonywac
zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci, a takze wynikajace z
doraznych polecen przetozonych;

4) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych i sanitarno-epidemiologicznych oraz zasady ograniczonego zaufania;

5) przestrzega¢ harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawcg;

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnos$ci pracy;

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie i uzywaé go zgodnie ze spoteczno-
gospodarczym przeznaczeniem;

8) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;

9) przestrzega¢ w jednostce zasad spotecznego wspodtzycia, a w szczegolnosci:

a) zachowac¢ uprzejmosé i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

b) zachowywac¢ si¢ z godno$cig w miejscu pracy,

C) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow, okazywaé pomoc i utatwial
adaptacj¢ zawodowa mtodszym stazem pracownikom;
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10) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

11) nalezycie zabezpieczy¢ narzedzia, Urzgdzenia i pomieszczenia po zakonczeniu pracy;

12) przebywaé na terenie osrodka jedynie w godzinach pracy, chyba ze co innego wynika
z powierzonych mu obowigzkoéw lub zadan;

13) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniac
dokumenty Jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania;

14) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

15) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego 0 zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego;

16) kierowac si¢ zasadami etyki zawodowej;

19) kierowa¢ si¢ zasadg dobra osob i rodzin, ktorym stuzy, poszanowania ich godnosci
I prawa tych oséb do samostanowienia;

20) przeciwdziata¢ praktykom niehumanitarnym i dyskryminujacym osobg, rodzing lub
grupe;

21) udziela¢ osobom zgtaszajacym si¢ petnej informacji o przyshugujacych im swiadczeniach
i dostepnych formach pomocy;

22) zachowac¢ w tajemnicy informacje uzyskane w toku czynnosci zawodowych, takze po
ustaniu zatrudnienia, chyba ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny;

23) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez udziat w szkoleniach i samoksztatcenie;

24) przestrzega¢ zakazu stawiania si¢ w pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie
nietrzezwosci, w stanie po zazyciu $rodka dzialajagcego podobnie do alkoholu w
rozumieniu przepisOw rozporzadzenia w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub
srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie pracownika, zakazu
wnoszenia na teren zaktadu pracy alkoholu i srodkow dziatajagcych podobnie do alkoholu
oraz spozywania alkoholu i1 zazywania $rodkow dziatajagcych podobnie do alkoholu w
czasie pracy.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
Znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego - Dyrektora.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0 czym
niezwtocznie informuje Dyrektora jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

§ 13.

1. Kazdy pracownik ma prawo do:

1) rownego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudniania, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

2) wynagrodzenia za pracg zgodnie z podpisang umowa;

3) urlopu zgodnie z Kodeksem Pracy;

4) swiadczen socjalnych zgodnie z Ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych
oraz z Regulaminem ZFSS obowigzujacym w jednostce;
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5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik  zatrudniony w jednostce co najmniej 6 miesigcy moze raz W roku
kalendarzowym wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub
elektronicznej, o:

1) zmiang rodzaju umowy o prace na umowe o prace na czas nieokreslony;

2) bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, polegajace na zmianie:

a) rodzaju pracy,

b) zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Przepisy ust. 2 nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na okres probny.

4. Pracodawca winien w miar¢ mozliwosci powinien uwzgledni¢ wniosek pracownika.

5. Pracodawca udziela pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiedZz na
wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, biorgc pod uwage potrzeby pracodawcy i pracownika, nie
p6zniej niz w terminie 1 miesigca od dnia otrzymania wniosku.

6. W razie nieuwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika o przyczynie
odmowy.

§ 14.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajacych na terenie jednostki;

2) palenia tytoniu na terenie Biblioteki;

3) opuszczania stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

4) operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow 1 czynnosci;

5) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnos$cig pracownika;

6) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca;

7) naruszania tajemnicy korespondencji;

8) pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem  0sob

nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§ 15.
Obowiazek zachowania trzezwosci

1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu alkoholu 1
innych $rodkéw majacych dziatania podobne do alkoholu jest zabronione. Kazdy pracownik
zobowigzany jest przestrzega¢ obowiazek trzezwosci w miejscu pracy.

2. Na terenie jednostki obowigzujg nast¢pujace zasady:

1) Niedopuszczanie do pracy oséb, ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu lub innych
srodkow majacych dziatania podobne do alkoholu;

2) Reagowanie na przypadki spozywania alkoholu lub $rodkéw majacych dziatania podobne
do alkoholu podczas pracy;
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3) Niezwloczne zglaszanie przelozonemu faktu spozycia przez pracownika alkoholu lub
srodkow majacych dziatania podobne do alkoholu.

3. Na teren jednostki zabrania si¢ wnoszenia alkoholu lub jakichkolwiek innych §rodkéw
majacych dziatanie podobne do alkoholu. Zakaz wnoszenia napojow alkoholowych na teren
zaktadu pracy dotyczy rowniez:

1) poczynania zakupow bezposrednio poprzedzajacych stawienie si¢ do pracy;

2) przypadkow okolicznosciowych w szczegdlnosci takich jak imieniny, urodziny, imprezy
integracyjne itp.

4. Nie narusza obowigzku zachowania trzezwos$ci w miejscu i czasie pracy stosowanie w
dowolnej formie lekarstw zawierajacych alkohol etylowy, jezeli koniecznos¢ ich stosowania
W miejscu pracy i czasie pracy wynika z czgstotliwo$ci dawkowania lekow wynikajacej z
zalecen producenta lub lekarza. Powyzsza zasada nie dotyczy suplementow diety.

5. Kazdy nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z zasadami przestrzegania
obowigzku trzezwosci w zaktadzie pracy przed przystgpieniem do pracy.

6. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow i innych osob oraz ochrony
mienia jednostki w wyniku zauwazonych objawow §wiadczacych o stanie nietrzezwosci lub
odurzenia $rodkami majacymi dzialanie podobne do alkoholu moze wezwac¢ odpowiednie
stuzby w celu przeprowadzenia kontroli.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
§ 16.

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

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych, a pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim
czasie, by o godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako godzina rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 17.

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zltozenie
wlasnorgcznego podpisu na liScie obecnosci, znajdujacej sie¢ W biurze nr 6 — animator kultury.
2. Nadzoér nad prowadzeniem listy obecnosci prowadzi Ksiggowa/kadrowa.

3. W stosunku do pracownikéw objetych systemem zadaniowym nie obowigzuje ewidencja
czasu pracy.

4. W przypadku niepodpisania listy obecnosci przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawit si¢ do
pracy.

5. Pracownik przez caly czas obowigzany jest przebywac na swoim stanowisku pracy.
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6. Samowolne opuszczenie stanowiska w czasie godzin pracy lub przed ich zakonczeniem
jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

7. Opuszczenie stanowiska pracy lub zakladu pracy wymaga uzyskania uprzedniej zgody
przetozonego.

8. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie jej trwania odnotowywane sa w rejestrach:
wyj$¢ stuzbowych i wyjs$¢ prywatnych.

§ 18.

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku Kultury w Smotdzinie
wynosi 8 godz. na dobg i przecigtnie 40 godz. tygodniowo, W przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Dniem wolnym od pracy z tytulu rozktadu czasu pracy w pigciodniowym przecigtnie
tygodniu pracy jest sobota.

3. Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o0 obowigzujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych
W niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.

§ 19.

1. W jednostce obowigzuje 3-miesi¢czny okres rozliczeniowy.

2. Pracownikow w GOK obowigzuja nastepujace godziny pracy:

1) Pracownicy administracyjni — godz. 109 — 18% (w okresie od lipca do 30 wrze$nia od
wtorku do soboty). W przypadku organizacji imprez prace wykonuje sie, az do zakonczenia
imprezy;

2) Pracownicy obstugi — zgodnie z indywidualnymi ustaleniami.

2. W Osrodku stosowany jest rownowazny czas pracy ze wzgledu na rodzaj i organizacj¢
Czasu pracy.

3. Rozktady czasu pracy okreslaja harmonogramy sporzadzane indywidualnie dla kazdego
pracownika.

4. Dyrektor moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy dla podlegtych pracownikéw, jezeli jest to
uzasadnione organizacjg pracy Jednostki przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw i niniejszego regulaminu.

§ 20.

1. Zgodnie z art. 26¢c Ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej jezeli
jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacjg do pracownikow moze by¢ stosowany
przerywany czas pracy wedlug z géry ustalonego rozktadu, przewidujacego nie wigcej niz
jedng przerwe w pracy w ciggu doby, trwajacg nie dtuzej niz 5 godzin.

2. Przerwa o ktoérej mowa w ust. 1 nie jest wliczana do czasu pracy.
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3. W uzasadnionych przypadkach do pracownikow, 0 Ktorych mowa w ust. 1 mozna
stosowac¢ rownoczes$nie rownowazny system pracy.

§ 21.

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy 21:00 a 7:00 rano., tj. od godziny 22:00 do godziny
6:00.

2. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny

w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na por¢ nocng, jest pracujgcym w nocy.

3. Za prac¢ wykonywang w porze nocnej pracownikowi przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrgbnych
przepisow.

§ 22.
Praca w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i Swi¢ta

1. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobg¢ i przeci¢tnie 40 godzin na
tydzien w rocznym okresie rozliczeniowym - nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
2. wymagaja tego potrzeby jednostki pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele 1 $wieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzagdowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajgcymi Stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

4. Decyzje w sprawie pracy w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony
pracownika wydajac stosowne polecenie.

5. Zasady wynagradzania za prac¢ w godzinach nadliczbowych i odbioru tych godzin reguluje
Dziat VI ,,Czas pracy” Kodeksu pracy.

§ 23.
Elastyczny czas pracy pracownikow

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy.

2. Whiosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczgciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy.

3. Za elastyczng organizacj¢ pracy, o ktérej mowa w ust. 1, uwaza si¢ prac¢ zdalng, system
Czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, art. 143 i art. 144, rozklady czasu pracy, o ktorych
mowa w art. 140" lub art. 142, oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

4. We wniosku wskazuje si¢:

str. 13



1) imi¢ i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka;

2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;

4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

5. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

6. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o
uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo o innym
mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany we wniosku, w
terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

7. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktdrej mowa w ust. 1, moze
w kazdym czasie zlozy¢é wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrdt
do poprzedniej organizacji pracy przed uptywem terminu, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 3, gdy
uzasadnia to zmiana okolicznosci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku, z uwzglednieniem
okolicznos$ci, o ktorych mowa w ust. 4, informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

8. Zlozenie przez pracownika wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie umowy o prace lub jej rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawcg i przyczyny uzasadniajacej prowadzenie przygotowania do
wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

9. Pracodawca udowodni, ze przy rozwigzywaniu umowy o prac¢ kierowal si¢ powodem
innym niz wskazany w ust. 7.

ROZDZIAL V
PORZADEK PRACY
§ 24.

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowacé swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie,
w tym takze dokumenty i pieczecie, narzedzia i urzadzenia.
2. Pracownicy, ktorzy opuszczajg pomieszczenie jako ostatni majg obowigzek:
1) sprawdzic¢ i zabezpieczy¢ wszelkie urzadzenia elektroniczne i elektryczne;
2) zabezpieczy¢ swoje stanowiska pracy;
3) zamkna¢ wszystkie drzwi, okna, krany wodne, gazowe itp.
4) przekaza¢ klucze do pomieszczenia, w ktorym pracuje, osobie sprawujgcej nadzor.
3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowigzany
zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora oraz podja¢ dziatania zmierzajace do ograniczenia
szkody.
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§ 25.

. W razie spdznienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do Dyrektora
w celu usprawiedliwienia spdznienia. Za czaS spoznienia pracownik ma prawo do
wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spoznienia.

. Na wniosek pracownika Dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwalego zwolnienia od pracy na
zatatwienie sprawy 0sobistej lub innej nie zwigzanej z pracg. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

§ 26.
Usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy

. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemozno0sci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez
0 przewidywanym czasie nieobecnosci.

. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora lub bezposredniego przetozonego 0
przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej niz w drugim
dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie,
elektronicznie lub listownie. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie
obtozna choroba pracownika potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedktadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nicobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie 0 czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigecego, przedszkola lub
Szkoty, do ktoérych dziecko uczeszcza;

4) 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 $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodno$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktora rodzice maja
zawartag umowe uaktywniajacg, 0 ktorej mowa w Ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dzietmi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad
dzieckiem;
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5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia Si¢ wystosowane przez organ
wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie W sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 27.

Obowiazek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w indywidualnym
zakresie czynno$ci lub w innym dokumencie, a gdy takiego uregulowania nie ma, obowiazek
wyznaczenia zastgpstwa cigzy na przetozonym w momencie udzielania zwolnienia lub
stwierdzenia nieobecnosci pracownika.

§ 28.

1. W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Dyrektor jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy.
2. W szczegolnosci Dyrektor zwalnia od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,;

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,;

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sadowym;

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz 0 zwalczaniu chor6b wenerycznych.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej 0soby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka;

3) pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni albo 16 godzin;

4) za czas zwolnienia, o ktorym moéwig postanowienia ust. 2, 3 i 4 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.
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4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze —
W wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego — na
szkolenie pozarnicze;

2) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi;

3) bedacego krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy.

5. Zwolnienie pracownika od pracy w razie koniecznosci udzialu w akcji ratowniczej
nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratownicza odpowiednig do organizowania
takich akcji, zas§ w celu uczestniczenia w szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku
wlasciwe] terytorialnie jednostki organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas
koniecznego wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustala osoba,
ktora kierowala taka akcja.

6. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6
godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

7. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy ci¢zarnej zwolnien od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku z cigza, jezeli badania te nie
moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecno$ci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 29.
Zwolnienie z powodu dzialania sily wyzszej

1. Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do pelnej godziny.
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5.

Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym

stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z

odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

No ok o

10.

11.

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE
§ 30.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego ptatnego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Przy udzielaniu urlopu — jeden dzien
urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Wymiar urlopu pracownikéw wynosi:

1) 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

§ 31.

Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca biorgc pod uwage wnioski pracownikow
| potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

W jednostce nie stosuje si¢ planu urlopow, ze wzgledu na matg ilo$¢ pracownikow.
Pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem.

Wz6r wniosku urlopowego stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu niewykorzystanego nalezy pracownikowi udzieli¢ najpozniej do konca wrzesnia
danego roku kalendarzowego.

W okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Dyrektor udzieli mu urlopu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym.

Urlop na zadanie nie moze przekroczy¢ 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.
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12. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.
13. Urlop na zadanie wliczany jest do przystugujacego pracownikowi urlopu
wypoczynkowego.

§ 32.

1. Za czas urlopu pracownikowi przystluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby
pracowat.

2. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenie z okresu 3 miesi¢cy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia urlopu (w
przypadkach znacznego wahania — z 12 miesiecy).

§ 33.

1. Urlop moze by¢ podzielony na czgsci z zastrzezeniem, iz przynajmniej jedna czesé urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz okres kolejnych 14 dni kalendarzowych.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zaktadzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

3. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim
zwiazku z odwotaniem go z urlopu.

§ 34.
Urlop macierzynski

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 31 tygodni - w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie;

3) 33 tygodni - w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie;

4) 35 tygodni - w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni - w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

2. Szczegbdtowe zasady przyznawania urlopu macierzynskiego okreslone zostaly w art. 180-
182 Kodeksu Pracy.

§ 35.
Urlop rodzicielski

1. Pracownikom — rodzicom dziecka przystuguje prawo do urlopu rodzicielskiego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem w wymiarze do:

1) 41 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 43 tygodni - w przypadkach urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.
2. Pracownikom — rodzicom dziecka posiadajacego za§wiadczenie, o ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. 0 wsparciu kobiet w ciagzy i rodzin "Za zyciem", maja
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prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem w wymiarze
do:

1) 65 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;

2) 67 tygodni - w przypadku urodzenia wiecej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.

3. Szczegdlowe zasady przyznawania urlopu rodzicielskiego okreslone zostaty w art. 18212-
18219 Kodeksu Pracy.

§ 36.
Urlop ojcowskKi

1. W celu sprawowania opieki nad dzieckiem pracownik - ojciec ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni, nie dtuzej jednak niz do:

1) ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia albo

2) uptywu 12 miesigcy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia orzekajacego
przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

5. Szczegdlowe zasady przyznawania urlopu ojcowskiego okreSlone zostaty w art. 1823
Kodeksu Pracy.

§ 37.
Urlop w razie adopcji dziecka lub przyjecia dziecka na wychowanie

1. Pracownik, ktory przyjal dziecko na wychowanie jako rodzina zastgpcza, z wyjatkiem
rodziny zastepczej zawodowej, ma prawo do urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w
wymiarze:

1) 20 tygodni - w przypadku przyjecia jednego dziecka,

2) 31 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

3) 33 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

4) 35 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

5) 37 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia pigciorga i wigcej dzieci

- nie dhuzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia, a w przypadku dziecka,
wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowigzku szkolnego, nie dluzej niz do
ukonczenia przez nie 10 roku zycia.

2. Pracownik, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapil do sadu opiekunczego z
wnioskiem o wszczecie postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka, ma prawo do
urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze:

1) 20 tygodni - w przypadku przyjecia jednego dziecka,

2) 31 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia dwojga dzieci,

3) 33 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia trojga dzieci,

4) 35 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia czworga dzieci,

5) 37 tygodni - w przypadku jednoczesnego przyjecia pigciorga i wiecej dzieci

- nie dluzej jednak niz do ukonczenia przez dziecko 14 roku zycia.

3. Szczegolowe zasady przyznawania urlopu w razie adopcji dziecka lub przyjecia dziecka na
wychowanie okreslone zostaty w art. 183 Kodeksu Pracy.
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§ 38.
Urlop wychowawczy

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w
celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem. Do sze$ciomiesigcznego okresu
zatrudnienia wlicza si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

2. Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesi¢cy. Urlop jest udzielany na okres nie
dtuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 rok zycia.

3. Szczegbdlowe zasady przyznawania urlopu wychowawczego okreslone zostaty w art. 186-
1868 Kodeksu Pracy.

§ 39.
Urlop szkoleniowy

1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:
1) urlop szkoleniowy;
2) zwolnienie z calosci lub czesci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢

na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Za czas urlopu szkoleniowego oraz za czas zwolnienia z cato$ci lub cze$ci dnia pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Wymiar urlopu szkoleniowego okre$la art. 1032 §1 ust. 1 Kodeksu Pracy.

4. Urlopu szkoleniowego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§ 40.
Urlop opiekunczy

Pracownikowi przyshuguje w ciaggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny Iub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledow medycznych. Szczegdlowe zasady udzielania urlopu opiekunczego
okreslone zostaty w art. 1731 - 173% Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 41.

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

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng
osobe.
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3. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu, po rozliczeniu zgodnie z
odpowiednimi przepisami.

4. Wyplata wynagrodzenia nastepuje z dotu do ostatniego dnia kazdego miesigca.

5. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

§ 42.

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyptate wynagrodzenia do ragk wiasnych.

2. Miejscem wyptaty wynagrodzenia ,,do rak wtasnych” jest kasa GOK.

§ 43.

1. Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow i premii pracownikom
okresla:

2) Ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéow jednostek sfery
budzetowej’;

3) Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury?;

4) Regulamin wynagradzania pracownikéw Gminnego O$rodka Kultury w Smotdzinied,

§ 44.

1. Na zadanie pracownika, Dyrektor udostepnia do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych
naliczone zostato jego wynagrodzenie. Z wynagrodzenia podlegajg potragcenia:
1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi;
2) sumy wyegzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;
3) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka wyciagu ptac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

!Ustawa z dnia 12 grudnia 1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (t. j. Dz.U. z 2018 poz. 1872)

2Rozporzqdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 paZdziernika 2015 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2015 r. poz. 1798)

8 Zarzgdzenie ... Dyrektora z dnia ... w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw W
Gminnym Osrodku Kultury w Smoldzinie
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ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 45.

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow bezpieczenstwa I
higieny pracy okreslonych w dziale X Kodeksu Pracy oraz przepisow wykonawczych.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki.

3. W szczegoblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikoéw, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy;

4) zapewni¢ rozwoéj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracys;

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapewni¢ $rodki niezbe¢dne do udzielania pierwszej pomocy w nagltych wypadkach,
zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikdéw;

2) wyznaczy¢ pracownikéw do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

3) zapewni¢ laczno$é ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci w
zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego
oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 46.
1. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;
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2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystgpienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia W miejsce bezpieczne.

2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac pracg i wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 47.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze o ochronie
przeciwpozarowej;

2) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu, oraz poddawaé¢ si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym;

3) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowac si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

4) dba¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzen, narzedzi i Sprzetu oraz 0 porzadek i tad w
miejscu pracy;

5) stosowac srodki ochrony zbiorowej zgodnie z ich przeznaczeniem;

6) niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o wadliwym lub zepsutym sprzecie lub
urzadzeniu,

7) poddawac sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom
lekarskim;

8) wspotdziata¢ z pracodawcg w wypeltnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

9) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
0soby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie.

§ 48.
Wstepne badania lekarskie

1. Pracodawca kieruje pracownika na wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza
medycyny pracy, w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak
przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego.
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§ 49.
Szkolenia wstepne w zakresie bhp

1. Wszyscy pracownicy przed przystapieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zostaja réwniez
zapoznani z ryzykiem zawodowym, jakie wystgpuje na stanowisku, na ktérym maja
pracowaé, poprzez udostgpnienie im tresci oceny ryzyka zawodowego oraz omoOwienia
zagrozen wystepujacych podczas pracy na ich stanowiskach pracy.

2. Szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy osoby przyjmowanej do
pracy na stanowisko administracyjno-biurowe moze by¢ przeprowadzone w catosci za
posrednictwem $rodkéow komunikacji elektronicznej. Pracownik potwierdza w postaci
papierowej lub elektronicznej ukoniczenie szkolenia.

3. Odbycie szkolenia wstepnego 1 przyjecie do wiadomo$ci przepisOw ochrony
przeciwpozarowej i regulaminu pracy oraz zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym, jakie
wystepuje na stanowisku pracy, pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na
o$wiadczeniu, ktore zostaje wlaczone do akt osobowych pracownika.

§ 50.
Okresowe badania lekarskie

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dluzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega kontrolnym badaniom
lekarskim w celu ustalenia zdolnos$ci do pracy.

§ 51.

1. Gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé¢ si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac przetozonego, zachowujac przy tym prawo do
wynagrodzenia.

2. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej SzCzegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpieczenstwa wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§ 52.

1. Ze wzgledu na rodzaj pracy nie przyznaje si¢ odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualne;.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodne
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami wykazg potrzebe ich stosowania
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podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, a pracownik uzytkuje monitor przez co
najmniej 4 godziny dziennie.

3. W zakladzie pracy przyjmuje si¢ nastepujace zasady refundacji kosztu okularow dla
pracownikow w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1:

1) w sytuacji gdy wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki lekarskiej nad pracownikami wykazg potrzebg stosowania przez pracownika okularéw
korygujacych wzrok, pracownik przedktada pracodawcy wniosek o refundacj¢ kosztow
okularéw wraz z fakturg potwierdzajaca ich zakup przez pracownika;

2) wniosek, o ktorym mowa w pkt 1, opiniuje przelozony pracownika oraz pracownik stuzby
bhp odnos$nie do czasu uzytkowania monitora ekranoweg0 przez pracownika w ciggu dnia
roboczego;

3) po zaopiniowaniu wniosku przez osoby, o ktérych mowa w pkt 2, pracodawca zatwierdza
lub odrzuca wniosek pracownika o refundacj¢ kosztoéw okularéw korygujacych wzrok;

4) pracodawca refunduje koszt szkiet korekcyjnych w zakresie niezbednym do stosowania
przy pracy przed monitorem ekranowym oraz niezbednych oprawek na podstawie aktualnych
cen rynkowych;

5) maksymalna warto$¢ refundacji wynosi 400 zlotych;

6) pracodawca refunduje koszt okularéw korygujacych wzrok nie czgéciej niz raz na 3 lata,
chyba ze wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami wykaza zmian¢ wady wzroku pracownika,;

7) w przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma prawo do zatrzymania okularow.

§ 53.
Ochrona pracy kobiet

1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w jednostce.

2. Wykaz prac wzbronionych kobieta w cigzy i kobieta karmigcych dziecko piersig stanowi
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 54.

1. Szczegodlne uprawnienia 0sob niepelnosprawnych zostaty okre$lone w zalaczniku nr 6.
2. W Osrodku nie zatrudnia si¢ pracownikéw mtodocianych.

§ 55.
Nagrody i wyréznienia

1. Pracownikom moga by¢ przyznane przez Dyrektora nagrody uznaniowe oraz na koniec
roku kalendarzowego.

2. Szczegbdtowe zasady przyznawania nagrod okresla Pracodawca w odrgbnym Zarzadzeniu.

ROZDZIAL VIl
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KARY
§ 56.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych Pracodawca moze
zastosowac:

1) karg upomnienia;

2) karg nagany

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka dziatajacego
podobnie do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze roéwniez stosowaé karg
pieni¢zna.

. Kara pieni¢gzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
alacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ 1/10 wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.

. Wptywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§57.

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

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchania pracownika. Wzér notatki
sporzadzonej na okolicznos¢ wystuchania pracownika stanowi zatacznik do regulaminu.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiagzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujaC 0 prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze W
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.
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10.

11.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia 0
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o0 uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty
tej kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wtasnej inicjatywy, uzna¢ kare
za niebylg przed uptywem tego terminu.

Postanowienia ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Kierownika albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§ 58.

W  przypadku cigzkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkoéw
pracowniczych pracodawca moze zastosowac:

1) zwolnienie pracownika z pracy z zachowaniem warunkow wypowiedzenia;
2) rozwigzanie UmMowy 0 prace ze skutkiem natychmiastowym.

§ 59.

Za uchybienia przeciwko porzadkowi pracy wymierza si¢ pracownikom kary porzadkowe
zgodnie z Kodeksem Pracy.

§ 60.

Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ pienigdze,
narzedzia i przybory lub podobne przedmioty odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg
powstatg w tym mieniu.

. Pracownik odpowiada w peinej wysokosci rowniez za szkode w mieniu innym niz

wymienione w ust. 1, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 112 pracownik moze si¢ uwolnic, jezeli wykaze,
ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

§ 61.
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Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest
W szczegblnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;
2) nieusprawiedliwione spoznianie powodujace dezorganizacj¢ pracy;
3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp;
4) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow;
5) niegrzeczne odnoszenie si¢ do wspotpracownikoéw, kierownictwa, kontrahentow,
klientow;
6) nieuzasadnione naruszanie norm czasu pracy wynikajacych z przepisow Regulaminu;
7) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;
8) naruszenie tajemnicy o danych osobowych.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
§ 62.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Iub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 63.

1. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie:

1) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkow zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
W szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, o0znacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej
okreslonych.

§ 64.
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1. Dyskryminacja posrednia zachodzi wtedy, gdy na wskutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania | rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a Srodki
stuzace jego osiggnieciu sg wlasciwe i konieczne.

2. Przejawami dyskryminowania sg takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajace;j
lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 65.

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie 0
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem Iub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegoélnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery.

Na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Zgoda pracownika na czyn molestowania lub molestowania seksualnego, a takze podjecie
przez niego dziatan nie zapobiegajagcym tym czynom nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§ 66.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 67, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 63, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 67.
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1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych art. 183a §1 k.p.,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistymi decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1
K.p.,

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdoznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikoéw ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdzniajgcych sie z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikoéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 68.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace
0 jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikoéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 60.

1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
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wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z  uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 70.
Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi

1. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika 0 rozwigzaniu Umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa W ust. 2, uzasadniajace jej rozwigzanie.

§ 71
Inne postanowienia

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Jednostce do celow
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo Kkontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1 i2. Kontrole te bedg odbywaé si¢ z poszanowaniem prywatnosci
korespondencji pracownika.

§72.

Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem o0sob niepowotanych.

§73.
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Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem 0sob
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 74.

Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, podwladnych oraz oséb trzecich.

§ 75.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac si¢ zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,
2) pali¢ tytoniu.

§ 76.

Pracownik nie powinien:

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,

2) wykorzystywac¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

3) wykorzystywaé urzadzen tacznosci w zaktadzie pracy, jak telefon ifaks, do celow

prywatnych.

ROZDZIAL X
PRACA ZDALNA
§77.

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢
na odleglos¢ (praca zdalna).

2. Wykonywanie pracy zdalnej moze by¢ formalnie uregulowane na kilka sposobow, w
zalezno$ci od okolicznosci:

1) porozumienie z zaktadowg organizacjg zwigzkowa;

2) regulamin pracy zdalnej — jezeli nie uda si¢ dojs¢ do porozumienia z zakladowag
organizacja zwigzkowa;

3) polecenia pracodawcy;

4) porozumienie indywidualne z pracownikiem — na jego wniosek.

3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) W okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

2) W okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z
powodu dziatania sity wyzszej
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- jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej.

4. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej Pracodawca okres$la procedury ochrony danych
osobowych oraz przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalna potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z procedurami, o ktéorych mowa w ust. 2 oraz jest zobowigzany do ich
przestrzegania.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng i Pracodawca przekazuja informacje niezbedne do
wzajemnego porozumiewania si¢ za pomocg srodkow bezposrednio porozumiewania si¢ na
odlegto$¢ lub w inny sposdb uzgodniony z Pracodawca.

7. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrolg wykonywania pracy zdalnej w zakresie
bezpieczenstwa i higieny lub kontrolg w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych. Kontrola ta odbywa si¢ na zasadach ustalonych z
pracownikiem.

ROZDZIAL XI|
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 78.

1. Nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.

2. Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ zawiadomienie 0 naruszeniu regulaminu pracy.
Zawiadomienia zalatwiane sg niezwltocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia ich
ztozenia.

3. Do dokonywania zmian w tre$ci niniejszego Regulaminu uprawniony jest Dyrektor
Biblioteki wraz ze zwigzkami zawodowymi.

4. Zmiana Regulaminu Pracy nastgpi w tym samym trybie i na tych samych zasadach, co jego
ustanowienie (zgodnie ze zmiang przepiséw prawnych dotyczacych pracy).

5. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia Ustawy organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, Kodeksu
Pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

7. Ustala si¢ wzory drukow stanowigce zataczniki do niniejszego Regulaminu:

1) Zalacznik nr 1 — wzor oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem
pracy;

2) Zalacznik nr 2 — wzér wniosku urlopowego;

3) Zalacznik nr 3 — notatka sporzadzona na okoliczno$¢ wystuchania pracownika przed
nalozeniem Kkary porzadkowej;

4) Zalacznik nr 4 — ochrona kobiet w cigzy i karmigcych piersia;

5) Zalacznik nr 5 - wzor wniosku w sprawie wyjscia prywatnego w godzinach pracy
i jego odpracowania;

6) Zalacznik nr 6 — Szczegdlne uprawnienia osob niepetnosprawnych.

str. 34



ZALACZNIK NR 1 do Regulaminu
Pracy w Gminnym Osrodku Kultury w
Smotdzinie

OSWIADCZENIE

(imig 1 nazwisko pracownika)

(stanowisko pracy)

Oswiadczam, ze zapoznalem(-am)* si¢ z Regulaminem Pracy w Gminnym Os$rodku Kultury
w Smotdzinie i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nim okreslonych.

(data i podpis pracownika)

str. 35



ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
Pracy w Gminnym Osrodku Kultury w
Smotdzinie

miejscowosc, data

adres zamieszkania

WNIOSEK URLOPOWY

Prosz¢ o wudzielenie mi urlopu: wypoczynkowego/wypoczynkowego na zadanie/
okolicznosciowego /szkolnego /zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem /
bezptatnego* za rok ... w okresie od dnia . do dnia

podpis pracownika

Wyrazam zgode na urlop we wskazanym terminie

podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu
Pracy w Gminnym Os$rodku Kultury w
Smotdzinie

NOTATKA SPORZADZONA NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA
PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

PraCOWNIKOWI ...
(imig i nazwisko)
Zarzuca Si¢, 7€ dnia ..., naruszyt porzadek i dyscypling pracy poprzez:
(data)
(opis czynu)
0 czym powiadomit pracodawCe .............cooiiiiiiiiiiiiii e
(imig i nazwisko zglaszajacego naruszenie przez pracownika porzadku i dyscypliny pracy)
dnia ..o

(podpis pracownika)

Wyjasénienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

(imig i nazwisko oraz podpis osoby, ktora wystuchata pracownika)
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ZALACZNIK NR 4 do Regulaminu Pracy w
Gminnym Osrodku Kultury w Smotdzinie

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I. Maksymalny wydatek energetyczny

Wydatek energetyczny netto niezbgdny do wykonywania pracy zwigzanej z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotéw, w czasie zmiany roboczej
nie moze przekraczac dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

I1. Reczne przemieszczanie przedmiotow przez jedng kobiete

1. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jedng kobiete nie moze
przekracza¢ 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywcze;.

2. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jedna kobiet¢ na wysoko$¢ powyzej obreczy
barkowej nie moze przekracza¢ 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywcze;j.

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m,
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczaé¢ 12 kg.

4. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete pod gore po nierdéwnej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a
wysoko$¢ przekracza 4 m, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sg przenoszone, to
masa tych przedmiotéw nie moze przekracza¢ 12 kg.

5. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete pod gore po nierownej powierzchni,
pochylniach lub schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢
przekracza 4 m, niezaleznie od odleglosci, na jakg przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotow nie moze przekraczac¢ 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

6. Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez jedng kobiete
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podtoza, nie moze
przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu:120 N;

2) przy ciagnigciu:100 N.

Dopuszczalne jest r¢czne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w
szczego6lnosci beczek, rur o duzych srednicach), pod warunkiem zachowania ww. wartosci sil,
a ponadto przy spetnieniu nastgpujacych wymagan:

1) masa recznie przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, nie moze przekracza¢ 80 kg na jedna kobiete;

2) masa recznie wtaczanych przedmiotow na pochylnie nie moze przekracza¢ 20 kg na jedng
kobiete.

Wartos$ci sit uzywanych przez jedng kobiet¢ do poruszania elementdw urzadzen (w
szczegolnosci dzwigni, korb, kol, przyciskow, pedalow) nie mogag przekraczac nastepujacych
wartos$ci:

str. 38



Lp. Sposob obstugi Praca stala Praca dorywcza
1. Obsluga reczna 50N 100 N
2. Obstuga jednorgczna 20N 50N
3. Obstuga nozna 120 N 200 N

I11. Zespolowe re¢czne przemieszczanie przedmiotow

1. Przenoszenie przez kobiety przedmiotow, ktérych dlugos¢ przekracza 4 m oraz masa
przekracza 20 kg, powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jedng kobietg
przypadala masa nieprzekraczajaca:

1) przy pracy stalej: 10 kg;

2) przy pracy dorywczej: 17 kg.

2. Podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotow sila uzyta przez jedng
kobiete, niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoza,
nie moze przekracza¢ warto$ci:

1) przy pchaniu: 100 N;

2) przy ciagnigciu: 80 N.

3. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przez kobiety przedmiotow na
odlegtos¢ przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym re¢cznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dob¢): 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obsluga elementéw urzadzen, przy ktérej jest wymagane uzycie silty
przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej;

4) nozna obstuga elementow urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej
30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,
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b) 25 N — przy ciagnigciu;

7) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w
zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktéorym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobg, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej: 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;

3) rgczna obstuga elementow wurzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburg¢cznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,

b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen, przy ktorej jest wymagane uzycie sily przekraczajace;:
a) 60 N — przy pracy state;j,

b) 100 N — przy pracy dorywczej;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$¢ ponad 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 Kg;

7) rgczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu.
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ZALACZNIK NR 5 do Regulaminu
Pracy w Gminnym Os$rodku Kultury w
Smotdzinie

WNIOSEK
W SPRAWIE WYJSCIA PRYWATNEGO W GODZINACH PRACY
I JEGO ODPRACOWANIA

Zwracam sie z wnioskiem 0 wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w godzinach pracy w dniu
.......................................................... w godzinach od .........ccce... dO e,

(data i podpis pracownika)

(Wyrazam / nie wyrazam)* zgody

(data i podpis bezposredniego przetozonego)

* niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 6 do Regulaminu Pracy w
Gminnym Os$rodku Kultury w Smotdzinie

Szczegoélne uprawnienia zatrudnionych osob niepelnosprawnych

1. Za osoby niepetlnosprawne uwaza si¢ te osoby, ktorych stan fizyczny, psychiczny lub
umystowy trwale lub okresowo utrudnia, ogranicza albo uniemozliwia wypetnianie 1ol
spotecznych, a w szczegolnosci zdolnosci do wykonywania pracy zawodowej, pod
warunkiem, ze w stosunku do nich wydano jedno z trzech ponizej wymienionych orzeczen
organow orzekajacych:

1) zakwalifikowaniu do jednego z trzech stopni niepetnosprawnosci lub

2) calkowitej lub czesciowej niezdolnos$ci do pracy lub

3) niepelnosprawnosci przed ukonczeniem 16 roku zycia.

2. Wyrdzniamy trzy stopnie niepetnosprawnosci:

1) znaczny (do znacznego stopnia niepetlnosprawnosci zalicza si¢ osob¢ majacg naruszong
sprawnos¢ organizmu:

a) niezdolng do podj¢cia zatrudnienia,

b) zdolng do wykonywania zatrudnienia w zakltadzie pracy chronionej albo w zaktadzie
aktywizacji zawodowej, wymagajacg niezbednej w celu petnienia rol spotecznych statej lub
dhugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie ograniczong mozliwoscia
samodzielnej egzystencji),

2) umiarkowany (do umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci ustawa zalicza osobe o
naruszonej sprawnos$ci organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia na stanowisku pracy
przystosowanym odpowiednio do potrzeb i mozliwosci wynikajacych z nie-petnosprawnosci,
wymagajacg w celu petnienia rol spolecznych czgsciowej lub okresowej pomocy innej osoby
w zwigzku z ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystenciji),

3) lekki (do lekkiego stopnia niepetnosprawnosci zalicza si¢ osobe o naruszonej sprawnos$ci
organizmu zdolng do wykonywania zatrudnienia, nie wymagajaca pomocy innej osoby w celu
pehienia rdl spotecznych).

3. Czas pracy osoby o lekkim stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe 1 40 godzin tygodniowo. Czas pracy pracownikow zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobeg i 35
godzin tygodniowo. Skrocony wymiar czasu pracy obowigzuje od dnia nastgpujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia 0 niepelnosprawnos$ci. Skrocony wymiar czasu pracy
nie ma zastosowania do pracownikow:

1) zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) na wniosek ktorych lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne - a w razie je-go
braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osoba - wyrazi na to zgode (koszty tych badan ponosi
pracodawca).

4. Poza tym do czasu pracy pracownikow niepelnosprawnych wlicza si¢ przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek w wymiarze 15 minut dziennie, ktore przystuguja
niezaleznie od przerwy w pracy trwajacej dodatkowe 15 minut przewidzianej przez kodeks
pracy.
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5. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu roku od dnia zaliczenia jej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetno-sprawnosci. Urlop dodatkowy nie przystuguje pracownikowi, ktory jest uprawniony
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajagcym 26 dni roboczych w roku
kalendarzowym lub urlopu dodatkowego na podstawie odr¢gbnych przepiséw. Jezeli wymiar
urlopu dodatkowego przystugujacego na podstawie odrebnych przepisow jest nizszy niz 10
dni roboczych, wowczas zamiast tego urlopu przystuguje dodatkowy urlop 10 - dniowy.

6. Osoba 0 znacznym lub umiarkowanym stopniu niepelnosprawno$ci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych - w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, nie
cze¢sciej niz raz w roku (jednak pracownik korzystajacy z niego nie ma w danym roku prawa
do 10 - dniowego urlopu dodatkowego),

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajgcych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, je-zeli czynnos$ci te
nie mogg by¢ wykonywane poza godzinami pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop
wypoczynkowy.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2021 poz. 573 ze zm.)
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