Postanowienia ogolne
§1.

Regulamin zostat opracowany w oparciu o przepisyldksu Pracy — artykut
104, 104-104® oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy.

§ 2.

Regulamin obowizuje wszystkich pracownikéw, ktérzy zatrudnieni @
Gminnym Grodku Kultury w Mystakowicach z siedzilprzy Ul. Daszyiskiego
29 w Mystakowicach.

8§ 3.

Postanowienia niniejszego regulaminu w sprawachpibezéstwa pracy,
bezpieczéstwa paarowego, jak rownie bezpieczastwa mienia pracodawcy
odnosz sk do oséb nietdacych pracownikami a wykonagymi prae na
terenie zaktadu.

Obowiazki pracodawcy
Stanowisko pracy

§4.

1. Pracodawca przydziela pracownikowi stanowisko pramz zaznajamia z
zakresem jego obowikow.

2. Przygcie do wiadoméci zakresu czynri@i pracownik potwierdza
wiasnogcznym podpisem.

§ 5.

Pracodawca zobowdany jest w szczegolsa:

1. Organizowé prac w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz osiganie naleytej jakasci oraz wysokiej wydajniei.

2. Terminowo i prawidtowo wyptacgawynagrodzenie.

3. Ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

4. Zaspokaja w miar posiadanychsrodkow socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

5. Prowadz¢ dokumentagj stosunku pracy i akta osobowe pracownikow.



§ 6.

Pracownikom zatrudnionym w biurze przystuguje nygathie w czasie pracy
korzystanie z:

=

=

a) napoi (kawa, herbata, soki itp.)
b) srodki czystdci.

Bezpieczastwo i higiena pracy

§7.

Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higirae warunki pracy.
Pracodawca obowzany jest do przeprowadzenia szkolg zakresie BHP.
Szkolenia te powinny l#yodnotowane w karcie pracownika i potwierdzone
przez niego wkasnecznym podpisem.

Czas pracy

§ 8.

Czas pracy wynosi 8 godzin na @obprzecetnie 40 godziny na tydziew
trzymiesgcznym okresie rozliczeniowym;

Pracodawca nmi@ (po uzgodnieniu z pracownikiem) podwsyy dobowy
wymiar czasu pracy, zmien#gj rozktad czasu pracy w celu wprowadzenia
wigkszej liczby dni wolnych od pracy.

§9.

Godziny rozpocgcia i zakaczenia pracy ustala pracodawca.
Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa w gragliczana do czasu

pracy.
Czas rozpocgia przerwy okr&la pracodawca.

§ 10.

Praca w godzinach nadliczbowych ieoby wykonana tylko na polecenie
pracodawcy. Powinno Byono wydane pracownikowi nasphie.



Dni wolne od pracy

§ 11.

1. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy na ngpay rok ustala

pracodawca i podaje do wiadofao pracownikbw do 30 grudnia roku
poprzedniego.

Ewidencja czasu pracy

§12.

Pracodawca prowadzi ewidea@zasu pracy dla pracownikow uwgdhiajac:

=

=

Y normalny czas pracy;
v prac w godzinach nadliczbowych.

Wyptata wynagrodzenia
§ 13.

Wynagrodzenie jest wyptacane pracownikowi congemiie z dotu.
Wynagrodzenie wyptacane jest do 25 dniadego miesica, jezeli jest to
dziea wolny od pracy, to wyptata nggiuje w dniu poprzednim.

§ 14.

Wynagrodzenie wyptacane jest w siedzibie pracodawcy

Wyptata wynagrodzenia na podstawie pisemnego upoeaia pracownika
moze nasipi¢ rowniez:

¥ na wskazany rachunek bankowy;

v 0sobie przez niego upowaione;.

Prace wzbronione kobietom i matoletnim
§ 15.
Zabronione jest zatrudnienie kobiet przy pracadzagolnie ucizliwych lub
szkodliwych dla zdrowia.

Kobiet w chzy nie wolno zatrudnia w godzinach nadliczbowych oraz w
porze nocnej, jak rownienie wolno delegow@jej poza state miejsce pracy.

§ 16.



1. Miodocianych nie wolno zatrudrdaw godzinach nadliczbowych oraz w
porze nocnej.

Bezpieczdéstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpgarowa
oraz ochrona zdrowia

§17.

1. Do obowhzkéw pracodawcy naky zapewnienie pracownikom
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Pracodawca ma oboariek poinformowa pracownikbw o ryzyku
zawodowym, zwizanym z wykonywaa przez nich prag Jeli omawiane
ryzyko dotyczy okr&lonej grupy zawodowej, informacji udzielag poprzez
wywieszenie ich na tablicy ogtoszeVN sytuacji gdy dotyczy to konkretnego
stanowiska pracy, informacja powinna ¢byprzekazana ustnie k@emu
zatrudnionemu na nim pracownikowi.

§ 18.

Okresowe badania pracownikéw przeprowadzamezgodnie z odibnymi
przepisami na koszt pracodawcy.

§ 19.

1. Do obowazkéw pracodawcy naky zaznajomienie pracownikOw z
przepisami i zasadami BHP i p.z0
2. Szkolenia te prowadzonedy jako:
v szkolenie wsfpne na stanowisku pracy;
v szkolenie okresowe.
3. Szkolenia te magby¢ prowadzone w formach:
v Kkursu;
v instruktazu;
Y seminarium;
v samoksztatcenia kierowanego.

§ 20.

Fakt odbycia przeszkolenia wphego winien b§ potwierdzony przez
pracownika na gimie i odnotowany w jego aktach osobowych.

§ 21.



W Biurze obowazuje bezwzgidny zakaz palenia tytoniu poza miejscami do
tego wyznaczonymi.

§ 22.

Pracodawca przyjmuje pracownikow od poniedziatkypaku w godzinach od
7°do 15°

Podstawowe obowjzki pracownika
§ 23.

1. Pracownik jest zobowrzany wykonywa prag sumiennie i starannie oraz
stosow& si do polecé przeloonych, ktére dotycg pracy, a nie $
sprzeczne z przepisami prawa lub umanwprae.

2. Pracownik jest obowkzany w szczegolriai:

v przestrzega ustalonego dla niego czasu pracy i wykorzystywa w
sposéb efektywny;

przestrzegaregulaminu pracy i ustalonego w zakladzie praayggquku,

przestrzegaprzepiséw p. pa i zasad BHP;

dba o dobro zaktadu pracy, chrérjego mienie;

zachowa& w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtohgrazé

pracodawe na szkod,

v przestrzegazasad wspaécia spotecznego.
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§ 24.

Do szczegOdlnie racych wykroczé pracowniczych nale:

1. nieprzestrzeganie przepisow przeciw@wych, a w szczegdleo palenie
tytoniu w miejscach niedozwolonych;

2. opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia lubzemnie s¢ do pracy;

3. przyjscie do pracy w stanie wskazaym na spgycie alkoholu, jak rownie
spaywanie alkoholu na terenie zakladu pracy;

4. zagarngcie mienia pracodawcy lub wspotpracownikéw.

§ 25.
Podstawowym obowrkiem pracownika jest:

¥ znajomd¢ przepisow i zasad BHP;
v udziat w szkoleniach BHP;



¥ wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami Bale réwnie
stosowanie i do wydawanych w tym zakresie wskazowek i potece
przetazonych;

v dbanie o nalgyty stan maszyn i ustlzeh jak rowniez o fad i poradek w
miejscu pracy;

¥ poddawanie siobowhzujacym badaniom lekarskim;

v wspotdziatanie z przemnym i pracodawgw wypetnianiu obowizkow
dotyczcych BHP.

Przybycie i obecnéé w pracy

§ 26.

. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wiagoonym podpisem na
liscie obecnéci.

. Lista obecnéci powinna by podpisana przed rozpagzem pracy w czasie
do tego wyznaczonym.

. Przebywanie na terenie zakladu pracy po godzineatypnaliwe jest tylko
za zgod pracodawcy.

§ 27.

. Opuszczenie stanowiska pracy w sprawach osobishazfiwe jest tylko za
Zgoth przetaonego.

Nieobecnd¢ w pracy
§ 28.

. Pracownik ma obowkrek uprzedzi pracodawe o niemaliwosci stawienia
sic do pracy, jéli przyczyna jest z goéry wiadoma lub @lisva do
przewidzenia. Powinien rownigood& przewidywany okres nieobeciui.

. W przypadku niestawienia¢sdo pracy, poza przypadkami opisanymi w ust.
1, pracownik ma obowrzek zawiadond zaklad pracy o przyczynie
nieobecnéci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego iadn
nieobecnéci. Nie powinno to jednak nagli¢ pdzniej niz w dniu nasipnym
osobicie, telefonicznie lub w inny sposab.

. Jali pracownik nie mae zawiadomi o0 przyczynie i czasie trwania
nieobecnéci w pracy w terminie podanym w ust. 2 z przyczyh mego
niezalenych, powinien zawiadori pracodawe¢ niezwitocznie po ustaniu
tych okoliczndci.



4. Pracownik ma obowkek przedstawi dowody usprawiedliwiage
nieobecné w pracy. W przypadku braku dowodow usprawiedliagggh
nieobecné¢, obowhzany jest ztay¢ usprawiedliwienie w formie pisemnej.

Zwolnienia od pracy
§ 29.

. Pracodawca obowzany jest do udzielenia zwolnienia pracownikowilije
obowihzek ten wynika z przepisow Kodeksu Pracy, ohbawjacych
przepisdw wykonawczych lub innych przepiséw prawa.

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy w agiku:

Y zgonu i pogrzebu siostry, bratasdmwej, técia, babki lub dziadka — 1
dzien,

zgonu i pogrzebu ojca, matki, ojczyma, macochydna

zgonu i pogrzebu madnka albo dziecka pracownika — 3 dni,

$lubu pracownika — 2 dni,

$lubu dziecka pracownika — 2 dni,

urodzenia s dziecka pracownika — 2 dni,

zgonu osoby pozostgiej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpadredng opieky — 2 dni.

€ € K <

§ 30.

. Zwolnien od pracy, ktdre majna celu zatatwienie spraw osobistych,zmo
udzieli¢ pracownikowi tylko pracodawca.

. Pracodawca udzielgg zwolnienia, ustala termin odpracowania przez
pracownika czasu nieobecoow pracy.

Odpowiedzialnas¢ porzadkowa
§ 31.

. Za nieprzestrzeganie ustalonego pdku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwgmwych przez
pracownika, pracodawca ma prawo wymiérkgre upomnienia lub nagany.

. Pracodawca m@ wymierzy kar pienkzna za:

v nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP;

przepisow przeciwp@arowych;

opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;

stawienie si do pracy w stanie nietrza@ym lub spaywanie alkoholu w
miejscu pracy.

v
v
v



§ 32.

1. Kary, o ktérych mowa w ust. 1 wymierzang@ przez pracodawc po
uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Zawiadomienie o ukaraniu pracownik otrzymuje narpe. Odpis zajczony
jest do akt osobowych pracownika.

§ 33.

1. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzecoduwvymierzonej kary
w przecagu siedmiu dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu.

2. O uwzgkdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje praco@aiub osoba
przez niego upowaiona.

§ 34.
Pracownik, ktéry wniost sprzeciw ma prawo wagu 14 dni od dnia
zawiadomienia go o odrzuceniu sprzeciwu W&t do sdu pracy o uchylenie
wymierzonej mu kary.

§ 35.

Po roku nienagannej pracy, karznaje si za niebya a odpis o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

Postanowienia kaacowe
8 36.

Niniejszy regulamin wchodzi wycie po uptywie dwoch tygodni od dnia
podania go do wiadordoi pracownikow.



Regulamin Pracy
W Gminnym Osrodku Kultury w
Mystakowicach




