Zarzadzenie nr 3/2014
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w D¢bnicy
Kaszubskiej
z dnia 27.03.2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U.
z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zmianami) oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. 2012 poz. 406)
zarzadzam, co nastepuje:
§1
Ustalam Regulamin Pracy Gminnego Oérodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu Gminnego Osrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej.
2. Nadzor nad wykonaniem Regulaminu sprawuje Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej.
§3

Traca moc dotychczasowe przepisy w tym zakresie.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Gminnegg\O$rodka Kultury

aszubskiej

Anna/Pigtrzak




Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 3/2014
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
z dnia 27.03.2014 r.

REGULAMIN PRACY
Gminnego OSrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej



Rozdzial I
Postanowienia ogéIne

§1

1. Regulamin Pracy zwany dalej Regulami okresla izacje i porzadek w procesie pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin jest wewngtrznym aktem normatywnym, wydanym na podstawie art. 104 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zmianami) oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. 2012 r. poz. 406).
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Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej. bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy.

§3

1. Przez pracodawce, nalezy rozumie¢, w dalszej tresci Regulaminu, Dyrektora Gmi Osrodka
Kultury w Debnicy Kaszubskiej lub osobe dziatajaca w jego imieniu.

2. Przez GOK, nalezy rozumie¢, w dalszej tresci Regulaminu, Gminny Osrodek Kultury
w Debnicy Kaszubskiej.

§4

1. Pracod p je z trescia Regulami kaz'dego przyj 2 do pracy pracowmka przed
rozpoczgciem przez niego pracy. a p il j
stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do Jjego akt osobowych.
2. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IT
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika
§5
Pracodawca ma prawo oczekiwaé od p: ik i i wykonywania

powierzonych obowiazkéw. Prawem pracodawcy jest wymaganie od wszystkich pracownikow,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko, dbatosci o dobre imi¢ Pracodawcy.

§6

Do obowiazkéw p d: nalezy w dlnosci:

1. Zapoznanie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi.

2. Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiagnigcie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji nalezytej
efektywnosci i jakosci pracy.
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bezpi ych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne i okresowe.
Zapewnienie porzadku i dyscypliny pracy.
Terminowa wyplata wynagrodzenia za prace.
Umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Zaspokajanie, w miarg posiadanych $rodkéw, socjalnych potrzeb pracownikow.
Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i ich pracy.
Stwarzanie sprzyjajacych warunkow do wprowadzenia nowych metod i technik pracy oraz
dokonywania przez pracownikow usprawniefi w pracy.

. Rowne traktowanie pracownikow w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos 1 ia polityczne, pr leznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, orientacje
seksualna.

Przeciwdziatanie mobbingowi.

. Zapoznanie nowo przyjetego pracownika z zakresem jego obowiazkéw stuzbowych (okreslonym

w mdywuiualnym zakresxe 0b0w1qzkow) sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym

ku oraz up y
1 Zapoznamezpodstawowyml a.kta.ml p i reguluj i dziatalnos¢ GOK.
. Zapoznanie z przepi prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnoéci za naruszenie tajemnicy

panstwowej i stuzbowej.

. Zapoznanie ze statutem GOK.
. Zapoznanie z regulaminem pracy w GOK oraz zarzadzeniami wewnetrznymi.
. Wyznaczenie pracownika do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania czynnosci

w  zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami
o ochronie przeciwpozarowej.

§7

Pracownik ma prawo oczekiwa¢ ze strony pracodawcy zapewnieni pi y
warunkow pracy.

Pracownik ma prawo do godziwego wynagrodzema za pracg oraz uzyskania wyczerpujacych
wyjasnien d acych sposobu ustal ia tego wynagrodzenia.

Pracownicy maja rowne prawa z tytutu Jednakoweg,o wypehniania takich samych obowiazkéw
i posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych; dotyczy to w szczeglnosci rownego
traktowania mezczyzn i kobiet w procesie pracy.

Pracownik ma prawo oczekiwaé ze strony pracod: i przelozonych po: ia swej
godnosci i innych dobr osobistych.

Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktory zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych
od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§8

nalezy w

Dbatos¢ o prawidiowe wykonywanie zadan powlerzonych przez pracodawce;, w szczegolnoscl
poprzez prawidlowe i rzetelne wykonywanie obowiazkow okreslonych indy

obowiazkow.

Przestrzeganie prawa, w szczeg6lnosci obowiazujacych pracownika regulamindw, statutow
i zarzadzen wewnetrznych.

Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan powierzonych przez pracodawce,
przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.

Dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikoéw pracy.




5. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy.
6. Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, jezeli nie sq one sprzeczne z prawem
lub umowa o pracg i nie narazaja na powstanie szkody.

7. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

8. Dbalos¢ o dobro GOK, ochrona jego mienia oraz racjonalne i zgodne z pr iem jego
uzytkowanie.

9.  Gospodarnos¢ i oszczednosé na rzecz GOK.

10. Niezwloczne powiadomienie przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego.

11. Zachowanie w tajemnicy informacji organizacyjnych, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkodc

12. Nalezyte zabezp po zakon iu pracy, pi k, dok 6w, narzedzi, urzadzen
i pomieszczen.

§9

Pracownik GOK nie moze:

1. Wykonywa¢ zajec ktore pozostawa}yby W spr: $ci z jego obowiazkami lub moglyby
wywotaé pods ¢ lub $¢

2 Opuszczac stanownska pracy w czasne pracy, bez zgody przelozonego.

3. Op i urzad: i nie zwiazanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych

obowiazkow i czynnosci.

4. Samowolnie demontowac czesci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz dokonywac napraw bez
specjalnego upowaznienia.

5. Samowolnie usuwaé ostony i zabezpieczenia maszyn, urzadzen i narzedzi, czysci¢ i naprawia¢
maszyny i urzadzenia bedace w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§10
W zwiazku z rozwi iem lub wygasnieci ku pracy pracownik jest zobowiazany rozliczy¢
si¢ z pracodawcg z powierzonego mu mienia.
Rozdzial I
Czas pracy
§11

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w GOK,
na $wietlicach bedacych w uzytkowaniu GOK lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy.

§12

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§13
1. Czas pracy pracownikoéw w wymiarze podstawowym wynosi 40 godzin na tydzien i 8 godzin

na dobe w pigciodniowym tygodniu pracy.
2. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow GOK wynosi 3 miesiace.
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W przypadkach dnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, w GOK moze by¢ stosowany
przerywany czas pracy, przewidujacy jedna przerwe w pracy w ciagu doby, trwajaca nie dhuzej
niz 5 godzin.

Przerwa, o ktérej mowa w pkt. 3, nie jest wliczana do czasu pracy.

W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, w GOK moze by¢ stosowany
system rownowaznego czasu pracy, w ktérym jest dopuszezalne przedhuzenie dobowe{,o wynmaru
czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozli iowym niepr

1 miesiaca. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§14

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ustala si¢ indywidualnie, w zaleznosci od charakteru
i specyfiki wykonywanej pracy pracownika.

v

§15

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

Za pracg w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godz. 6.00 w tym dniu
a godz. 6.00 w dniu nastgpnym.

‘W uzasadnionych przypadkach, ikajacych z charakteru i specyfiki pracy GOK, pracownik
moze by¢ zatrudniony poza normalnym czasem pracy, a takze w niedzielg lub $wigto.

W GOK prowadzona jest ewidencja czasu pracy, o ktérym mowa w ust. 3.

§16

Na zadanie pracownika, w zamian za czas przepracowany poza normalnym czasem pracy,
pracodawca udziela pracownikowi w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

Za prace wykonywana w niedziele lub $wigto pracownikowi przystiguje dodatek zgodny
z obowiazujacym w GOK Regulaminem Wynagradzania.

§17
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godz. 22.00 a 6.00.

Pracowmkown wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek zgodny
z obowiazujacym w GOK Regulami Wynagradzania.

Rozdzial IV
Urlopy

§18

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy.

§19

Terminy urlopéw pracod ustala po por ieniu z kazdym pracownikiem, biorac pod
uwage wnioski pracownikow oraz koniecznosé zapewnienia normalnego toku pracy.

Przesunigcie terminu urlopu z inicjatywy pracownika moze nastapi¢ na jego wniosek,
umotywowany waznymi przyczynami.




3. Przesunigcie pracownikowi urlopu przez pracodawce jest mozliwe tylko z powodu szczegdlnych
potrzeb, jezeli nieobecno$¢ pracownika w pracy spowo by powazne zakiocenia w toku
pracy.

§20

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik zatatwia przydzielone mu do wykonania sprawy, a sprawy
niezatatwione przekazuje osobie wskazanej przez pracodawce.

Rozdzial V
Porzadek i dyscyplina pracy

§21

Pracownicy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko przestrzegaja ogélnie
przyjetych zasad porzadku i dyscypliny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem postanowien
zawartych w niniejszym Regulaminie:

1. Pracownicy ktualni p naja prace i potwierdzaja przybycie do pracy podpisujac liste
obecnoscei.

2. W przypadku pracownikéw, wykonujacych prace poza siedzibag GOK, w $wietlicach wiejskich,
listg obecnosci pracownicy podpisuja w miejscu wykonywania pracy.

3. Pracownicy, wymienieni w pkt 2, sa obowiazani dostarczy¢ listg obecnosci do pracodawcy na
trzy dni przed terminem wyplaty wynagrodzenia. Nie dotrzymanie tego terminu skutkuje
naruszeniem dyscypliny pracy.

4. Dokonywanie zmian lub dopiskow w liscie obecnosci jest zabronione.

5. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik zobowiazany
jest uprzedzi¢ przetozonego.

fith i

6. O przyczyni i przewidzianym czasie jej trwania poza okreslonymi przypadkami,
pracownik zobowiazany jest powiadomi¢ pracodawce najpozniej trzeciego -dnia od dnia
powstania przyczyny nieot $ci w pracy — tel icznie, przez inne osoby lub przez poczte.

7. Niedotrzymanie terminu okreslonego wyzej jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnoscei.

8. W razie nieobecnosci z powodu choroby wlasnej, leczenia uzdrowiskowego oraz opieki nad
chorym czlonkiem rodziny — pracownik zobowiazany jest doreczyé zaswiadczenie lekarskie
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§22

Nieot §¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja przyczyny uni zliwiajac
stawienie si¢ do pracy, w szczeg6lnosci:

1. Niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej;

2. Odsunigcie od pracy na podstawie za$wiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracownik nie zostanie zatrudniony przy innej pracy, odpowiedniej
do jego stanu zdrowia;

3. Leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

4. Choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika opieki
osobistej;

5. Okoliczno§¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat;
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6. Koniecznosci odpoczynku po mnocnej podrozy 7 5, W nieprzekraczaja
8 godzin od zakoficzenia podrézy. jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

7. Nadzwyczajne wypadki uni zliwiajace terminowe przybycie do pracy.
§23
Za czas nieol Sci w pracy p ikowi przystuguje zasitek na dach okreslonych odret

przepisami lub wynagrodzenie.
§24

Wynoszenie z budynku wyposazenia stanowiacego wlasnos¢ GOK jest niedopuszczalne,
a jego wypozyczenie moze mie¢ miejsce jedynie za zgoda pracodawcy.

§25
Przebywanie pracowmkow na terenie GOK poza godzmaml pracy moze mie¢ miejsce tylko
w dnionych przypadkach, po kaniu zgody p

§26

1. Prawo do zamykania i otwierania budynku GOK i éwietlic posiada pracodawca i upowaznieni
przez niego pracownicy.

2. Pracownik, opuszczajacy jako ostatni budynek GOK lub $wietlice, zobowiazany jest
do dokladnego sprawdzenia urzadzen mogacych by¢ zrodlem pozaru lub innych szkéd oraz
do zamknigcia budynku.

3. Przekazywanie kluczy do budynku GOK lub $wietlic osobom nieupowaznionym jest zabronione.

Rozdzial VI
Bezpieczeiistwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§27

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

2. Wszyscy pracownicy przed dop iem do pracy podl szkoleniu a pozniej
szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

3. Odbycie szkoleni i przyjecie do wiad Sci przepisdw ochrony przeciwpozarowej,

pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

4. Pracodawcy nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, jezeli nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci do jej wykonywania.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§28

1. Pracownikom sa przydzielane nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej, jezeli miejsce pracy i jej specyfika tego wymagaja, zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku
pracy, na zasadach okreslonych kodeksem pracy i innymi przepisami prawa.

2. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.



§29

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

2. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z mle_]sca zagrozema
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do w

§30

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

2. Spozywanie napojow alkoholowych podczas pracy przez pracownikow na terenie GOK i swietlic
Jjest zabronione.

3. Pracownikow bedacych w stanie nietrzezwosci lub, ktorych stan i zachowanie wskazuja na
spozycie alkoholu nie dopuszcza si¢ do wykonywania pracy, stosujac odpowiednio kary
dyscyplinarne z kara dyscyplinarnego zwolnienia z pracy wiacznie.

§31
Na terenie GOK wprowadza si¢ catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial VII
‘Wynagrodzenie za prace

§32

Zasady wynagradzania pracownikow GOK reguluje Regulamin wynagradzania oraz odpowiednie
przepisy Kodeksu Pracy.

Rozdzial VIII
Postanowienia koficowe

§33

W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury we wtorki w godz.
13.00-15.00.

§34
1. Regulamin pracy wprowadza sig zarzadzeniem Dyrektora Gmi Osrodka Kultury w Debnicy

Kaszubskiej.
2. Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie ustalonym dla jego wprowadzenia.

§35
W sprawach nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepis) ’(ndeksu pracy.
§36

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.
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