Zarzadzenie nr 7/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Chojnicach
z dnia 08.03.2016 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Gminnego Osrodka Kultury

w Chojnicach

Na podstawie art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dziennik
Ustaw rok 2014 poz. 1502 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Chojnicach o tresci jak
w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Pracy z dnia 31 grudnia 2011 roku.

§3
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Chojnicach

Regulamin Pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Chojnicach

Ustalony na podstawie art. 104 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy
(Dz. U.z2014 poz. 1502 )

I. Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Pracy Gminnego Os$rodka Kultury w Chojnicach  zwany dalej
Regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Os$rodku
Kultury w Chojnicach zwanym w dalszej czesci GOK .

§ 2.
Przepisy niniej'szego Regulaminu stosuja sie do wszystkich pracownikéw

zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj

wykonywanej pracy.

§3.
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :
- pracodawcy lub zaktadzie nalezy przez to rozumie¢ Gminny Os$rodek Kultury
w Chojnicach reprezentowany przez Dyrektora GOK.
- Dyrektorze zaktadu- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury
w Chojnicach
- przetozonym nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub osobe dziatajaca wobec
pracownika w imieniu Dyrektora zaktadu pracy
- pracowniku nalezy przez to rozumie¢ zatrudnionego na podstawie umowy o prace




§4
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegoétowo
niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu Pracy oraz innych

ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§5
Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz GOK dotyczacych funkcjonowania
udziela dyrektor GOK lub upowaznione do tego osoby.

Il. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§6
Pracodawca jest zobowigzany do:
1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;
2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy
przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow;,
3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie;
4) terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia;
5) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
6) zaspokajania w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw;
7) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;
8) wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad
wspotzycia spotecznego;
9) informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca;
10) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczeg6inosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.



11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracownikéw oraz
wynikoéw ich pracy
12) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy niezwtocznie wydac
swiadectwo pracy.

§7
Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac¢ swojg prace
wydajnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa,
2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,
3) przestrzeganie zapisow przyjetych w GOK regulaminéw, kodekséw i zarzadzen,
4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,
5) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p. poz.
6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,
8) wykonywanie pracy ipolecen przetozonych wsposéb zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujac do tego dostepne Srodki pracy, wiedze i doswiadczenie
zawodowe,
9) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz $rodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prace lub wynikajacej z polecen przetozonych,
10) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy iinnego mienia pracodawcy oraz fad
i porzadek w miejscu pracy,
11) uzywanie s$rodkéw pracy zgodnie zich przeznaczeniem, wylacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,
12) zachowanie tajemnicy paristwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych
w zakresie przewidzianym przez prawo,
13) informowanie organow, instytucji ioséb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu GOK jezeli prawo tego nie zabrania.
14) nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy: narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy.

§8
1. Na pracodawcy cigzy obowigazek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom na

piémie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.




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

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie, nie
pozniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

a) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace;

b) systemie, rozkiadzie iokresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik;

c) wymiarze iprawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest
pracownik;

d) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

§9
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:
a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do
badan profilaktycznych, m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi;
b) wypetni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ aktualng fotografie
c) przediozy¢ niezwlocznie $Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich
pracodawcow, atakze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,
d) przediozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,
e) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,
f) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku
pracy,
g) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
h) zaznajomic sig¢ zakresem czynnosci.
2. Dokumenty wymienione w punktach c, d, e przedktada pracownik w kopiach, ktore
ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie

pracodawcy do wgladu.




§10
Stosunek pracy pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach | w terminach

przewidzianych w Kodeksie Pracy.

§ 11
W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z pracodawcg z pobranych zaliczek i sprzetu.

§12
Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
nalezy:
1) stawianie sig w miejscu pracy w stanie po spozyciu alkoholu i innych $rodkéw
odurzajacych lub spozywanie alkoholu lub innych srodkow odurzajgcych w czasie
pracy lub po pracy na terenie siedziby i placowek terenowych GOK,
2) samowolne opuszczanie miejsca pracy,
3) nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wigcej
dni bez powiadomienia pracodawcy,
4) odmowa wykonania przez pracownika polecenia Dyrektora jak i bezposredniego
przelozonego dot. wykonania pracy;
5) naduzywanie przez pracownika $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
6) popetnienie przestepstwa przez pracownika w miejscu pracy;

7) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

lll. Czas pracy

§13
1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakfadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2 Pracownik obowigzany jest wykorzystac¢ czas pracy na prace zawodowa.
3.Pracownik ma prawo do co najmniej 11- godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35 godzinnego nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego.
4 .Czas pracy w petnym wymiarze pracy wynosi 40 godzin tygodniowo, w tym :
a) pracownicy ksiggowo-administracyjni:  gtéwny  ksiggowy, specjalista
administracyjno-ksiegowy, pracownik biurowy-referent) poniedziatek —piatek
: od godz. 7.00 do godz. 15.00




b) specjalista ds. kultury, specjalista ds. sportu, specjalista administracyjno-biurowy
poniedziatek - piatek — 7.00-15.00 (w okresie letnim i w czasie ferii zimowych wg
harmonogramu miesiecznego)

c) Pracownicy merytoryczni (instruktorzy) Wiejskich Doméw Kultury, Swietlic
Wiejskich — wg harmonograméw miesiecznych

d) Bibliotekarz, animator kompleksu boisk sportowych ,ORLIK" wg harmonograméw
sezonowych i miesigcznych

5Za czas dyzuru $wiadczonego w zakfadzie pracy (GOK) nalezy pracownikowi
udzieli¢ czasu wolnego wedtug zasady "1 h za 1 h" lub na jego wniosek wypftaci¢
wynagrodzenie.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigedzy godzinami 22.00 - 6.00.

6. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia.

7. Wszystkim pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczona do czasu
pracy.

8. Okres rozliczeniowy czasu pracy o ktérym mowa w ust. 1 wynosi miesiac .

§14
1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujgacego pracownika systemu irozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
2. Praca ta jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczych w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

2) szczegoinych potrzeb pracodawcy.
§15

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony

czas wolny wg zasady "godzina za godzing".



2. Pracodawca moze udzielic pracownikowi, bez jego wniosku, czasu wolnego
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50 % wigkszym niz
wynosit czas pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych wust. 1 i3 odbywa sie do
korica danego okresu rozliczeniowego.

Za prace wgodzinach nadliczbowych wrazie niewykorzystania uprawnienia
wynikajgcego z paragrafu poprzedniego przystuguje oprécz normalnego
wynagrodzenia dodatek w wysokosci:

1) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) wniedziele i S$wieta niebedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgacym go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
i $wieto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

2) 50% wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych, jezeli w zamian za

prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

IV. Porzadek pracy
§ 16
Kazdy pracownik ma obowigzek podpisac liste obecnosci stwierdzajac przybycie do
pracy.
§17
Listy obecnosci znajduja sie w siedzibie GOK oraz w poszczegélnych placéwkach

terenowych.

§18
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§19
Opuszczenie stanowiska pracy w czasie godzin pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy w czasie

godzin pracy jest zabronione




§20

1. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu
zgody przetozonego odnotowywane sg w zeszycie wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
ktore znajduja sie w siedzibie GOK oraz kazdej placowce terenowej.
2. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany
odpracowac.
3. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 21
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowac¢ swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczyé powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet
i dokumenty.

§ 22
Pracownik opuszczajacy pomieszczenia jako ostatni zobowigzany jest do:
1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy, w tym dokumentacji zawierajacej dane
osobowe,
2) sprawdzenia izabezpieczenia  wszystkich  urzadzen  elektrycznych
i wodociggowych,
3) zamkniecia okien i drzwi w obiekcie,

4) zamkniecia na klucze biura.
§23

Przebywanie pracownika na terenie siedziby GOK oraz placéwek terenowych poza

godzinami pracy moze nastapi¢ po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§24
Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje te udostepnia sie pracownikowi na jego zadanie.

§ 25

Pracownikom zabrania sie:




1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych; i $Srodkow
odurzajacych,

2) palenia tytoniu na terenie zakfadu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca
pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wtasnoscia pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i|materialtbw pracodawcy
niezgodnie z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy.

§ 26
1. Pracownik powinien uprzedzac pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie p6zniej jednak niz w trzecim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, przez
inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego.
3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego wust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
szczeg6inymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowigzku wskutek jego obtoznej choroby potaczonej z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
4. Nieobecnos$¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wiasciwego parnstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - wrazie odosobnienia pracownika

z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,




3) oswiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze
strony lub Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na wezwanie.

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4
punktach 1-5, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ swojgq nieobecnosé

doreczajac stosowny dokument.

§ 27
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisow prawa.

§28
1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na
czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢,
gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa wust. 1 pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to

nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§29
Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami lokalnymi) odbywaja sie¢ na podstawie polecenia

wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.




§ 30
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;
2) 1 dnia - wrazie $Slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
2. Zwolnienia, wymienione wust. 1 udzielane sa wdniach nastepujacych po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.
4. Jezeli pracownik korzysta juz wtym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnosci do pracy zpowodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia

okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

VI. Urlopy wypoczynkowe

§ 31
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego iptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze iwediug zasad okreSlonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
2. Urlopy udzielane sa wterminie zaproponowanym przez pracownika
i zaakceptowanym przez pracodawce.
3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie ztak ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do korica 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.
4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktérych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy

przypadajace przed, w trakcie ipo zakonczeniu korzystania przez pracownika

Z urlopu wypoczynkowego.




§32
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktéorym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na
zadanie).
2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop

wypoczynkowy.
3. Whiosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje Dyrektor GOK.

§33
1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu na zgdanie w terminie przez siebie
wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik
zgltasza zgadanie udzielenia urlopu najp6zniej wdniu rozpoczecia urlopu
bezposredniemu przetozonemu w godzinach pracy GOK.

§ 34
1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezptatnego pracownik powinien
wystapi¢ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania
z tego urlopu.
2. Whniosek powinien zawiera¢ propozycje czasu trwania urlopu bezptatnego.
3. W razie po6zniejszego zgtoszenia wniosku, urlop bezptatny moze by¢ udzielony
w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to spowodowane szczegoélnymi

sytuacjami zyciowymi.

VIl. Ochrona wynagrodzenia za prace.

§35
1.Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienigznej do rak pracownika badz
osoby przez niego upowaznionej na pismie.
2. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyptacane przelewem na konto bankowe
pracownika w inny ustalony sposob po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
3. Wynagrodzenie za prace ptatne raz w miesiacu wyptaca sie z dotu w sposéb
nastepujacy:
- do dnia 30 kazdego miesigca wyptacane jest wynagrodzenie oraz zasitki z tytutu

ubezpieczenia spofecznego za ten miesiac
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- wynagrodzenie z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, w niedziele i Swigta i dni
dodatkowo wolne od pracy wyptacane SA w odstepach kwartalnych do dnia 10 —ego
miesigca nastepujacego po uptywie kwartatu

4. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyptaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

5. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy.

VIIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§ 36
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sq do S$cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 37
1. Prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie BHP:
1) Pracodawca ponosi odpowiedzialno$d¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zaktadzie.
2) Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikOw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

2. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) Organizowac¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy.

2) Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3) Wydawanie polecen usuniecia uchybien w tym zakresie.

4) Kontrolowanie wykonania tych polecen.

5) Zagwarantowanie profilaktycznej ochrony zdrowia.

6) Przeszkolenie pracownikow w zakresie BHP.

7) Zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organa nadzoru nad warunkami pracy.

8) Organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP.




§ 38
1. Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownikébw na kontrolne iokresowe
badania lekarskie zgodnie z odrgbnymi przepisami.
3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow BHP,
ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany
o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie¢ z wykonywang praca.
4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie znajomos$¢ przepisow oraz
zasad BHP.

§ 39
1. Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem kazdego
pracownika.
2. W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest:
1) przestrzegac¢ przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach
z tego zakresu oraz poddawac sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,
2) wykonywaé¢ prace zgodnie z przepisami izasadami BHP oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen | wskazan przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
4) uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zleconym badaniom lekarskim,
6) wspotdziata¢ z pracodawcg w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych BHP

IX. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow
§ 40
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku Regulaminu Pracy,
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany,




2. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku idyscypliny pracy
uznaje sie:

1) zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatdbw, narzedzi i maszyn,
a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy,

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione
spoznianie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu lub innych
srodkoéw odurzajacych

4) zakiécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;,

5) niewykonywanie polecen stuzbowych;

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw, petentow;

7) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisbw bhp, przeciwpozarowych,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie wpracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje sie kary przewidziane
w Kodeksie Pracy.
4. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Pracodawca zawiadamia otym pracownika na piémie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada sie do akt osobowych pracownika.

5. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.
X. Zasady organizacji pracy placowek terenowych GOK.
§ 41

Instruktor Gminnego Os$rodka Kultury w Chojnicach zobowigzany jest do
przestrzegania ponizszych zasad:

1. W placowkach mogg przebywa¢ osoby ponizej 18-go roku zycia tylko i
wytacznie za pisemng zgoda Rodzicow/Opiekundw. Rejestr podopiecznych prowadzi
i aktualizuje dane w nim zawarte instruktor.
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2. Instruktor przestrzega, iz dzieci ponizej 6 roku zycia uczestnicza w zajeciach z
petnoletnim opiekunem.

3. Zajecia merytoryczne prowadzone sg w grupach tematycznych, a ich przebieg
instruktor odnotowuje w dzienniku zajec.

4. W placéwkach obowigzuje petna kultura zachowania i kultura czystego jezyka.
5.Instruktor odpowiada za zamieszczenie w widocznym miejscu regulaminu zajec
$wietlicowych oraz zapoznaje z nim uczestnikow zajec.

6. W przypadku ztamania regulaminu Swietlicowego przez uczestnika zajec,
instruktor placowki moze zastosowa¢ sankcje: okreslone regulaminem zajec

Swietlicowych.

§42
W przypadku organizacji oferty wyjazdowej placéwki instruktor odpowiada za
spetnienie nizej wymienionych wymogow :

1. Udziat w wyciecze biorg osoby zapisane do placowki.

2. Liczba uczestnikow wycieczki pozostajgcych pod opieka jednego opiekuna nie
moze przekroczy¢ 15 osob dla dzieci powyzej 10 roku zycia.

3. W przypadku dzieci ponizej 10 roku zycia liczba uczestnikow pozostajgcych
pod opieka jednego opiekuna nie moze przekroczy¢ 10 oséb.

4. Wszyscy uczestnicy wycieczki muszg posiadac pisemng zgode Rodzica/
Opiekuna na wyjazd zgodnie z obowigzujacym wzorem.

5. Przed wyjazdem nalezy sporzadzic liste oséb biorgcych udziat w wycieczce
zgodnie z obowigzujacym wzorem i zlozy¢ jq w siedzibie Gminnego Osrodka
Kultury w Chojnicach .

6. Opiekun przed wyjazdem powinien zapozna¢ wszystkich uczestnikow wyjazdu
z regulaminem wycieczki.

7. Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury w Chojnicach wyznacza sposréd
opiekunow kierownika wycieczki, ktéry posiada odpowiednie kwalifikacje.

8. Opiekun moze odmowi¢ zabrania na wycieczke dziecka, ktére sprawia
trudnos$ci wychowawcze w placowce.

9. Opiekunoéw (instruktoréw)obowigzuje zakaz transportu dzieci samochodem

prywatnym oraz podawania lekéw lub innych $rodkéw farmakologicznych.

10. Opiekun jest odpowiedzialny za bezpieczeristwo uczestnikow.




Xl. Postanowienia koncowe

§43
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy:
1) Kodeksu Pracy,
4) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej,

§ 44

1. Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane beda w formie Zarzadzenia.




