ZARZADZENIE Nr 2/2016
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Kozielicach
z dnia 23 marca 2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Kultury
w Kozielicach.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 1.
poz. 1502 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach do zapoznania
sie z trescig regulaminu oraz przestrzegania go.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 kwietnia 2016 r.

DYREKJO
Gminnego Offodks Kultury
w KoZielicgch

mgr MarcinSztuka



Zatacznik do Zarzadzenia Nr2/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kozielicach
z dnia23 marca 2016r.

Sprawy Pracownicze

Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§1 ;

W oparciu o art. 104 § 1 Kodeksu Pracy oraz o ustawe samorzadzie gminnym Dz.U. z 2015 r,
poz. 1615 okredla si¢ sprawy pracownicze to znaczy prawa 1 obowiazki pracodawcy
i pracownikéw zwiazane z porzadkiem w zakladzie pracy. Postanowienia niniejszego
regulaminu dotycza pracownikéw Gminnego Ogrodka Kultury w Kozielicach bez wzgledu na
rodzaj pracy i zajmowane stanowisko stuzbowe.

Rozdzial IL. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika
§2

1. Do obowigzkdw instytucii nalezy:

1) zapoznanie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych  stanowiskach oraz z podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi,

2) organizowanie pracy w $poséb  zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiagniecie przez pracownikdw. przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji
nalezytej efektywnosci i jakogci pracy.

3) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) zapewnienie porzadku i dyscypliny pracy.

5) terminowa wyplata wynagrodzenia za prace.

6) umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw i ich pracy,

9) ksztaltowanie dobrej atmosfery pracy,

10) stwarzanie sprzyjajacych warunkéw do wprowadzania nowych metod i technik pracy oraz
dokonywania przez pracownikéw usprawnien w pracy.

§3

1. Obowigzki przelozonego:

1) przetozony powinien wykazywaé trosk¢ o poszanowanie osobistej godnosei pracownika
oraz powinien dbac o wlasciwa atmosfere wsrdd pracownikow,

2) przetozony w szezegdlnoscei organizuje pracg w sposob zapewniajacy pelne i efektywne
wykorzystanie czasu pracy oraz podejmuje dziatania sprzyjajace rozwijaniu inicjatywy
i samodzielnosci pracownikéw w realizacji powierzonych im zadar,

3) zapewnia przestrzeganie perzadku i dyscypliny pracy,

4) ulatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria i oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

6) przetozony ponosi odpowiedzialnos¢ za pracg podleglego mu zespotu pracownikéw oraz
dba o sprawne i terminowe zalatwianie spraw w kierowanej komoree organizacyjne;j,
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7)

8)

przetozony udziela podlegltym pracownikom pomocy w wypelnianiu ich obowigzkow
stuzbowych,

prowadzi rejestr czasu pracy podlegtych sobie pracownikéw, w szczeg6lnodci godzin
nadliczbowych, pracy w niedziele i swigta.

§4

1. Dyrektor instytucji odpowiedzialny jest za:

1) zapoznanie nowo przyjetego pracownika z zakresem jego obowigzkéw stuzbowych (okre-
slonym w indywidualnym zakresie obowiazkdw), sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz uprawnieniami pracowniczymi,

2) zapoznanie z podstawowymi aktami prawnymi regulujacymi dzialalnos¢,

3) zapoznanie z przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnodci za naruszenie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) zapoznanie ze statutem Gminnego Osrodka Kultury,

5) zapoznanie z regulaminem pracy w Gminnym Osrodku Kultury oraz zarzadzeniami
wewngetrznymi,

6) Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury moze wyznaczy¢ jednego sposrod pracownikdw
merytorycznych do sprawowania opieki nad nowo przyjetymi pracownikami,

7) wyznaczony do opieki pracownik umozliwia nowo przyjetemu zapoznanie si¢
z wszystkimi stanowiskami pracy w Gminnym O$rodku Kultury oraz ogdlne zapoznanie
si¢ z praca catego Gminnego Osrodka Kultury.

§5

Zastgpca Dyrektora

1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

a) planowanie imprez w porozumieniu z Dyrektorem,

b) planowanie, kontrola, nadzér prac w podlegtych filiach GOK,

¢) opracowywanie projektow programow artystycznych oraz przedstawianie ich do
zatwierdzenia Dyrektorowi,

d) nadzor i kontrola nad realizacja programow artystycznych i plandéw repertuarowych
zatwierdzonych przez Dyrektora,

e) uczestnictwo w dziataniach GOK w zakresie sponsoringu, promoc;ji, reklamy.

f) poszukiwanie zrodet finansowania dla projektow realizowanych przez GOK,

g) sporzadzanie ofert, wnioskow, projektow artystycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w celu otrzymywania dotacji unijnych, ministerialnych itp.,

h) uczestniczenie w konferencjach, forach, panelach dyskusyjnych oraz szkoleniach,
i) wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, w tym na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa,

j) zastgpowanie Dyrektora GOK w czasie jego nieobecnosci w zakresie ogolnego
kierownictwa GOK, ;

k) praca w bibliotece.

§6

Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika
1. Do obowiazkdéw pracownika instytucii nalezy:
1) dbatosé o prawidtowe wykonywanie zadan Gminnego Os$rodka Kultury,

2)

przestrzeganie prawa,



3) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan Gminnego Os$rodka Kultury,
przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy.

4) dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikow pracy,

5) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

6) uprzejmosé¢ 1 zyczliwo$¢ w  kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi.
wspoOlpracownikami oraz interesantami,

7) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

8) przestrzeganie ustalonego porzadku i czasu pracy,

9) dbatos¢ o dobro Gminnego Osrodka Kultury, ochrona jego mienia oraz racjonalne
1 zgodne z przeznaczeniem jego uzytkowanie,

10) gospodarnos¢ i oszczednosé na rzecz Gminnego Osrodka Kultury,

11) niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zauwazonym w Gminnym Osrodku Kultury
wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

12) zachowanie w tajemnicy informiacji organizacyjnych zaktadu, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

13) nalezyte zabezpieczenie, po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

14) godne zachowanie si¢ w miejscu pracy i poza nim,

§7

1. Pracownik instytucji nie moze:

1) wykonywaé polecen, ktérych wykonanie stanowitoby przestgpstwo lub narazitoby Gminny
Osrodek Kultury na straty, jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest
niezgodne z prawem pracownik powinien przedstawié¢ przetozonemu swoje zastrzezenia,
a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia - winien je wykonaé¢ zawiadamiajac

jednoczesnie dyrektora,

2) wykonywaé zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami albo moglyby
wywola¢ podejrzenie w stronniczos$¢ lub interesownosc,

3) opuszczaé stanowisko pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

4) operowaé maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkéw i czynnosci,

5) samowolnie demontowaé cze$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz dokonywaé innych
napraw bez specjalnego upowaznienia,

6) samowolnie usuwaé ostony i1 zabezpieczenia maszyn, urzadzen i narzedzi, czyscié
1 naprawia¢ maszyny i aparaty bedace w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

2. W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest
zobowiazany rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie
obiegowej.

3. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu:

1) na konferencjach, naradach, itp.
2) w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalnych z wyjatkiem palarni lub
miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

Rozdzial I11. Czas pracy

§8

Czas pracy powinien by¢ odpowiednio wykorzystany przez kazdego pracownika
na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
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§9

Czas pracy pracownikow Gminnego Osrodka Kultury w wymiarze podstawowym wynosi 40
godzin na tydzien i 8 godzin na dobg w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3
miesigcznym okresie rozliczeniowym.

1) W Gminnym Osrodku Kultury stosuje si¢ rOwnowazny czas pracy ze wzgledu na rodzaj
1 organizacje czasu pracy moga by¢ stosowane rozklady czasu pracy, w ktorych jest
dopuszczalne przedtuzanie wymiaru do 12 godzin na dobg. Jednak okres rozliczeniowy
nie moze by¢ dluzszy niz 3 miesigee. Bilansowanie normy tygodniowej nastepuje przez
skrécenie dobowej normy czasu pracy w innych dniach okresu rozliczeniowego lub
poprzez zapewnienie pracownikowi dni wolnych od pracy ponad obowiazujaca liczbe
niedziel, $wiat i dni wolnych od pracy wynikajacych z rozkladu czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy.

2) W Gminnym Osrodku Kultury stosuje si¢ zadaniowy czas pracy w przypadkach
uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy.

§10

Harmonogram pracy ustala si¢ z uwzglednieniem dni wolnych od pracy, terminach
ustalonych przez pracodawceg przed rozpoczeciem roku kalendarzowego.

§ 11
1. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:
1) na stanowiskach-administracyjnych od 8.00 do 16.00
2) w placowkach kulturalnych podstawowy czas pracy w godzinach od 11.00 do 19.00
3) w przypadku organizacji imprez - prac¢ wykonuje sie, az do zakonczenia imprezy.
4) w swietlicach wigjskich - praca rozpoczyna si¢ codziennie w godzinach popotudniowych
wedtug planu pracy $wietlic w poszczegdinych miejscowosciach.

§12

Przepracowane godziny nadliczbowe rekompensuje sie czasem wolnym na wniosek
pracownika. Jezeli Gminny O$rodek Kultury udzieli pracownikowi bez jego wniosku czas
wolny to jest on o potowe wyzszy niz przepracowany.

§13
Praca w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym
i 4 godzin na dobg. Powyzsze rozliczenie nastepuje w nieprzekraczalnym terminie do 5 dnia
nastgpujacego po miesigeu, w ktérym nastapita praca w godzinach nadliczbowych.

§ 14

Godziny rozpoczecia i zakohiczenia pracy moga byC ustalane przez dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury indywidualnie, w zaleznosci od charakteru pracy pracownika.

§ 15

1) Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godz. 21.00 a 7.00 rano,
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2) Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzing w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowe;j
wynikajacej z wynagrodzenia zasadniczego.

§ 16

Harmonogram pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
Dyrektor GOK' proporcjonalnie dla poszezegdlnych stanowisk pracy.

§ 17
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na liScie obecnosci.
Rozdzial IV. Obsluga interesantow
§18

Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ codziennic w godzinach pracy Gminnego Osrodka
Kultury.

§19

1. Pracownicy Gminnego Os$rodka Kultury zatatwiajacy sprawy interesantow zobowigzani sg
do:

1) przestrzegania zasad przewidzianych w przepisach KP oraz innych przepisach majacych
na celu usprawnienie obstugi interesantow.,

2) udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie zatatwionych spraw,

3) uzupehienie w miar¢ mozliwosei we wlasnym zakresie brakujacych informacji,
4) systematyczne usprawnienia form obstugi interesantow.

Rozdzial V. Wyjazdy stuzbowe
§ 20

Podréza stuzbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez przefozonego poza
miejscowosceiq stanowiacg siedzibe Gminnego Osrodka Kultury, w terenie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

. Koszty podrézy shuzbowej na terenia kraju i zagranica rozlicza si¢ w oparciu o
obowigzujace przepisy dla pracownikéw zatrudnionych w  panstwowych lub
samorzadowych jednostkach sfery budzetowe;.

2. Zwrot kosztéw poniesionych przez pracownika.w czasie podrézy stuzbowej, nastgpuje po
przedfozeniu  rozliczenia wyjazdu stuzbowego potwierdzonego merytorycznie przez
przetozonego.
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Rozdzial V1. Porzadek i dyscyplina pracy

§ 21

1. Pracownicy bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko przestrzegajg ogdlnie
przyjetych zasad porzadku i dyscypliny pracy. ze szczegélnym uwzglednieniem postanowien
zawartych w niniejszym regulaminie, a to:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

L.

pracownicy punktualnie rozpoczynaja i podpisuja liste obecnosci przed godzina
rozpoczecia pracy,

liste obecnosci sprawdza Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury.

dokonywanie zmian lub dopiskéw w liscie obecnosci przez pracownikéw Gminnego
Osérodka Kultury jest zabronione,

o niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik uprzedza
przetozonego,

o przyczynie nieobecnodci i przewidzianym czasie jej trwania poza okreslonymi
przypadkami, pracownik zobowigzany jest powiadomi¢ Gminny Osrodek Kultury
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak jak w dniu nastgpnym,
telefonicznie, przez inne osoby lub przez pocztg. W tym ostatnim przypadku za datg
zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego,

niedotrzymanie terminu okreslonego wyzej jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegblne okolicznosei nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosei,

w razie nieobecnosci z powodu choroby wiasnej, leczenia uzdrowiskowego oraz opieki
nad chorym cztonkiem rodziny - pracownik zobowiagzany jest dorgczy¢ zaswiadczenie
lekarskie najpozniej w dniu przystapienia do pracy,

pracownik moze skorzysta¢ w roku kalendarzowym z 4 dni urlopu na zgdanie w terminie
wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

)

Nieobecnoéé¢ w pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny

uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy w szczegdlnosci:

)

2)

3)
4)
5)

6)

niezdolnos$é do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,

odsunigcie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej lub
inspektora sanitarnego, jezeli pracownik nie zostanie zatrudniony przy innej pracy,
odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

leczenie uzdrowiskowe jezeli jego okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy powodu choroby.

choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika opieki
osobistej,

okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do 8 lat,

koniecznoéci  odpoczynku po nocnej podrézy stuzbowej, w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakonczenia podrozy, jezeli pracownik nie korzystat
z miejsca sypialnego.



§23

Za czas nieobecno$ci w pracy pracownikowi przystuguje zasilek na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami lub wynagrodzenie.

§ 24

Pracownikowl nie wolno opuszczaC w czasie godzin pracy miejsca pracy bez zgody
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury. Zwolnienie to powinno byé odpracowane. Czas
odpracowania ustala si¢ bezposrednio z Dyrektorem Gminnego Osrodka Kultury.

§ 25

Pracownik opuszczajacy pomieszezenie w ktdrym pracuje, kazdorazowo informuje jednego
ze wspOtpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu.
W przypadku gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie umieszceza odpowiednia informacje
na drzwiach.

§ 26

Spozywanie napojow alkoholowych podczas pracy przez pracownikéw na terenie Gminnego
Osrodka Kultury jest zabronione. Pracownikéw bedacych w stanie nietrzezwosci nie
dopuszcza sie¢ do wykonywania pracy, stosujgc odpowiednie kary dyscyplinarne.

&7

Po zakonczeniu pracy, pracownik opuszcza budynek Gminnego Os$rodka Kultury po
uprzednim uporzadkowaniu stanowiska pracy. zabezpieczeniu szaf i biurek z aktami oraz
sprawdzeniu urzadzen mogacych by¢ zrédtem pozaru lub innych szkdd.

§28

Wynoszenie z budynku inwentarza stanowiacego wiasno$é¢ Gminnego Osrodka Kultury jest
niedopuszczalne. Natomiast jego wypozyczenic moze mieé miejsce za pisemna zgoda
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury. Za spowodowanie szkoéd materialnych stanowigce
mienie Gminnego Osrodka Kultury gminy Kozielice pracownik odpowiada wedlug zasad
okreslonych w art. 114-127 Kodeksu Pracy.

Rozdzial VII. Nagrody i wyréznienia
§ 29

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonani zadan Gminnego Osrodka
Kultury moga by¢ przyznane wyrdznienia i nagrody, a mianowicie: .

1) pochwata pisemna,

2) nagroda pienigzna.
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Rozdzial VIII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw
§ 30
Karg porzadkowa za przewinienie mniejszej wagi jest upomnienie.
Kar¢ upomnienia wymierza Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury, zawiadamiajac

pracownika na pismie.

§ 31

1. Karami dyscyplinarnymi sa:
1) upomnienie,
2) nagana.

Rozdzial IX. Urlopy

§52

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okre$lonych przepisami Kodeksu Pracy.

L

o

W Gminnym O$rodku Kultury tworzy si¢ plany urlopdw.
§33

Urlopu udziela si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
z wylaczeniem urlopu na zadanie, ktéry nie wymaga zgody pracodawcy.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozkltadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Do okresow zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza sie
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy.

W przypadku pozostawania w dwdch lub wigcej stosunkach pracy wliczeniu podlega
takze okres poprzedniego nie zakonczonego zatrudnienia w czgdci przypadajace] przez
nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

§ 34

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

Prawo do kolejnych urlopéow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

W przypadku zmiany pracodawcy w trakcie roku kalendarzowego wymiar urlopu ustala
si¢ zgodnie z art. 155 § 1,2 Kodeksu Pracy.
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§ 35

1. Na wniosek pracownika urlop moze by podzielony na czgsci, przy czym co najmniej
jedna czesé urlopu winna obejmowac nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

3. Przesuniecie terminu urlopu z inicjatywy pracownika moze nastgpi¢ na jego wniosek,
umotywowany waznymi przyczynami. ‘

4. Przesunigcie pracownikowi urlopu przez Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury jest
mozliwe tylko z powodu szczegdlnych potrzeb Gminnego Osrodka Kultury, jezeli
nieobecnos¢ pracownika w pracy spowodowataby powazne zaktocenia w toku pracy.

§ 36

Przed rozpoczeciem urlopu pracownik zatatwia przydzielone mu do wykonania sprawy,
a sprawy nie zatatwione przekazuje osobie wskazanej przez Dyrektora.

§ 37

Czes¢ urlopu niewykorzystanego z powodu zaistniatej w okresie urlopu czasowe]
niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,
ulega przesunieciu na okres bezposrednio nastgpujacy po terminie zakonezenia urlopu, jezeli
okres niezdolnosci do pracy lub odosobnienia trwal w czasie urlopu nieprzerwanie co
najmniej 3 dni. Na wniosek pracownika pracodawca zobowigzany jest udzieli¢é mu
niewykorzystang czes¢ urlopu w okresie pdzniejszym.

§ 38
Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy.

§39
W Gminnym Osrodku Kultury nie wyplaca si¢ $wiadczenia urlopowego.

Rozdzial X. Zwolnienia z pracy
§ 40

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W razie:

1) $lubu pracownika: przez 2 dni g

2) urodzenie si¢ dziecka pracownika: przez 2 dni

3) slubu dziecka: przez 1 dzien _

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki: przez 2 dni

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka, innej osoby
pozostajace]j na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka: przez 1 dzien.
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§ 41

1. Zatatwianie waznych spraw osobistych, rodzinnych, spolecznych i innych nie zwigzanych
z praca zawodowa powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie powyzszych spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w razie
koniecznodci w granicach i na zasadach okre$lonych niniejszym regulaminem oraz
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielenia pracownikom zwolnien
z pracy (Dz. U. 22014 r. poz. 1632) '

3. Za czas zwolnienia z pracy dla zalatwienia spraw osobistych lub rodzinnych przystuguje
wynagrodzenie, jezeli pracownik odpracowal czas zwolnienia.

§ 42

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy w zwigzku z ksztatceniem si¢ w szkotach
wyzszych dla pracujacych, szkotach wyzszych, odbywaniem szkolenia i doskonalenia
zawodowego w formach pozaszkolnych, gdy uzyskal skierowanie Gminnego Osrodka
Kultury, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial XI. Wynagrodzenie za prace
§43

Wynagrodzenie podstawowe pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze
by¢ nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki
Socjalne;j.

§ 44

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosownie do zajmowanego
stanowiska 1 posiadanych kwalifikacji.

2. Wynagrodzenie zasadnicze i pozostale dodatki za prace nalezne pracownikom Gminnego

Odrodka Kultury Gminy Kozielice ptatne jest z dotu do 25 dnia danego miesiaca.

Wynagrodzenie wyplacane jest w sposob inny niz do rak pracownika (przelew bankowy),

za zgoda pracownika.
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§ 45

Pracownikowi przystluguje dodatek za wieloletni staz pracy, nagroda jubileuszowa oraz
jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryture na zasadach
okreslonych w Regulaminie Wynagradzania Gminnego Osrodka Kultury w Gminnym
Osrodku Kultury.

Rozdzial XII. Ochrona pracy kobiet
§ 46
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ciezaréw:
a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe.
2) Przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody):

et



a) jezeli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobg
b) iezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobg.

3) Przy pracach o ktérych mowa powyzej, "kobiecie w cigzy":

a) do 6 m-ca wilgcznie wolno dzwigaé cigzary do 5 kg oraz przewozi¢ cigzary nie
przekraczajace potowy w/w norm,

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

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

5) Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

6) Kobiety opiekujace sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state
miejsce pracy. '

7) Do innej bardziej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.

b) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien byé
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 47

1. Pracownicy karmigcej dziecko piersig przystuguje prawo do dwoch pdtgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

§ 48

Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w roku
kalendarzowym zwolnienie od pracy na dwa dni. z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial XIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§ 49

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowe;.

Prowadzenia systematycznie szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

Organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

Wydawania pracownikom, przed rozpoczeciem pracy, odziezy i obuwia roboczego oraz

srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6. Wskazania pracownikowi odpowiednio zabezpieczonego miejsca na przechowywanie
odziezy, obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych narzedzi

pracy.
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§ 50

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg takze szkoleniom okresowym.

§ 51

1. Pracownikom przydzielone sq nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

Przetozony nie dopuszceza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na okreslonym stanowisku.

[§e]

§ 52

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg 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 takiej pracy, zawiadamiajac o tym bezposrednio przetozonego.

Za czas powstrzymywania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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