ZARZADZENIE Nr 3/01/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Nozdrzcu
z dnia 03 stycznia 2016 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Gminnego Osérodka Kultury w Nozdrzcu

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jedn. w Dz.U.
z 2014r. poz. 1502 ze zm.), art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzgdowych (tekst jedn. w Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Statutu Gminnego O$rodka
Kultury w Nozdrzcu z dnia 19 czerwea 2015z

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Nozdrzeu bedacego
zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgeznik o1
do Zarzgdzenia nr.3/01.2016
. REGULAMIN PRACY
GMINNEGO OSRODKA KULTURY W NOZDRZCU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Gminnym Osrodku
Kultury w Nozdrzcu oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Postanowienia regulaminu pracy stosuja si¢ do wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka
Kultury w Nozdrzcu bez wzgledu na okres, na jaki zostali zatrudnieni, zajmowane stanowisko

1 wymiar czasu pracy.
§3

llekroé w regulaminie pracy jest mowa o:

a) GOK - nalezy przez to rozumieé Gminny Osrodek Kultury w Nozdrzcu

b) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Gminny Osrodek Kultury w Nozdrzeu,

c) dyrektorze zakiadu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora GOK,

d) zastgpca dyrektora — nalezy przez to rozumied Zastgpeg Dyrektora GOK,

e) przetozonym - nalezy przez to rozumieé dyrektora lub osobe dziatajaca wobec pracownika
w imieniu dyrektora zaktady pracy,

f) Kierownika GBP — nalezy rozumie¢ Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej

8) pracowniku - nalezy przez to rozumieé zatrudnionego na podstawie umowy o pracg
h) inni pracownicy — instruktoréw, szkoleniowcow, stazystéw, uczniéw odbywajacych
praktyki szkolne.

§4

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sig Prgepisy prawa pracy.

g %

Funkeje kierownicze: :
GOK w Nozdrzcu kieruje Dyrektor. =
Dyrektora GOK zastgpuje zastepca Dyrektora. -

II. OBOWIAZKI PRACDAWCY.

§6

1. Pracodawca jest obowigzany:

a) przydziela¢ pracownikom pracg zgodnie z trescig zawartych z nimi uméw o prace,

b) zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z Regulaminami, zakresem ich
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

¢) zapozna¢ pracownika ze sposobem rejestrowania czasu pracy i udzielania zwolnien od
pracy



d) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy , jak rowniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnoscei 1 nalezytej jakosci pracy,

e) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

f) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz przydziela¢ pracownikom odziez ochronna oraz $rodki higieny osobistej,

g) terminowo 1 prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

h) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

1) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdw,

]) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy,
k) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

1) wptywac¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

m) w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy niezwlocznie wydaé
swiadectwo pracy.

2. Za przechawywane przez pracownika w zakltadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy
srodki pienigzne i przedmioty wartosciowe pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA.

§7

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

b) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

¢) przestrzeganie regulaminéw,

d) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

e) wlasciwe dokumentowanie pracy placowki

f) nalezyta dbatos¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode,

g) szczegblna dbatosé o bezpieczenstwo podopiecznych korzystajacych z zaje¢ w placéwee,
h) przestrzeganie tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,

1) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

j) dbanie o nalezyty stan Srodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem
wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,

k) dbanie o przadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wtasciwe

zabezpieczenie $rodkéw pracy oraz pomieszczen pracy

1) wiasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych, wspotpracownikéw i interesantow,

1) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego,

m) przestrzeganie zakazu palenia wyrobéw tytoniowych w pomieszczeniach zamknietych
zakladu pracy poza wyraznie wyodrebnionymi do tego celu miejscami.

n) przestrzeganie zakazu spozywania alkoholu na terenie i wokét placowki.



IV. CZAS PRACY

§8

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§9

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw
osobistych i innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy.

§ 10

1. W zwigzku z charakterem pracy w GOK wymagajacym dla realizacji zadan statutowych
pracy w godzinach popotudniowych oraz dniach ustawowo wolnych od pracy, pracownicy
wprowadza¢ mogg przesunigcia godzin pracy w uzgodnieniu z Dyrektorem

2. Przy zmianie godzin pracy pracownika Dyrektor zobowiazany jest zachowaé 40 godzinny
wymiar czasu pracy pracownika w tygodniu w przyjetym 1 miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

3. W przypadku koniecznodci przepracowania przez pracownika w ciagu tygodnia wiekszej
ilosci godzin, przystuguje mu czas wolny w takim wymiarze jaki przepracowal ponad 40
godzin w tygodniu. O zamiarze skorzystania z dnia wolnego pracownik zobowigzany jest do
powiadomienia Dyrektora co najmniej na dzien przed.

4. Wszyscy pracownicy maja obowiazek wspolpracy przy realizacji zadain podejmowanych
przez GOK

§11

Rozliczenie czasu pracy w GOK obowiazuje na podstawie dziennych list obecnosci.

1. Pracownikom przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej
pracy zgodnie z obowigzujacym regulaminem wynagradzania

2. Wynagrodzenie wyplaca si¢ 1 raz w miesiacu, za kazdy przepracowany miesigc w jednym
z ostatnich czterech dni tego miesiaca.

3. Wyptata wynagrodzenia na pisemny wniosek pracownika przekazywana na jego rachunek
oszczgdnosciowo-rozliczeniowy. -

4. Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pézniej niz
W ciggu miesiaca po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.

§ 12

1.W razie czasowej nieobecnosci pracownika zastepuje go pracownik Wyznaczony przez
Dyrektora GOK. W przypadku dhugotrwatej nieobecnosci wyznaczenie i przyjecie zastepstwa
odbywa si¢ droga pisemna w formie protokélarnego przekazania stanowisk.

2.0 niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ swego przelozonego podajac przyczyne i
przewidywany okres nieobecnosci.

3.Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy.



4.W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomié zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza sic date stempla
pocztowego.

5.W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a.niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaZnej,

b.choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecnosé¢, doreczajac przetozonemu
za$wiadczenie lekarskie najpézniej w dniu przystapienia do pracy.

6.Pracownik, ktéry sp6znit sig do pracy powinien sig¢ usprawiedliwic¢ u swojego przetozonego
podajac przyczyne spdznienia. Czas spéznienia podlega odpracowaniu.

7. Wychodzenie pracownikéw w czasie pracy musi by¢ uzgodnione z Dyrektorem. Za
nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bhp
oraz ppoz., niewykonywanie polecen i niewlasciwy stosunek do przetozonych
1 wspdtpracownikéw, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, niszczenie mienia, moga
by¢ stosowane kary upomnienia, nagany lub kara pieni¢zna. Wysokosé i rodzaj kary okresla
Dyrektor a dla Dyrektora i Zastepcy W6jt Gminy Nozdrzec

§ 13

Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez pracodawcg zgodnie z planem urlopéw na dany
rok kalendarzowy.

1. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznogé
zapewnienia normalnego toku pracy GOXK.

2. Przystugujacy urlop wypoczynkowy pracownik jest zobowigzany wykorzystaé w ten
sposéb, aby co najmniej jedna czeéé urlopu obejmowata nie mniej niz 14 dni kalendarzowych,
pozostatg czes¢ urlopu wypoczynkowego przystugujacego w danym roku kalendarzowym,
pracownik moze wykorzysta¢ w sposéb dowolny, jednak w terminie zaplanowanym i
uzgodnionym z pracodawca.

3. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

4. Decyzje w sprawie odwotania pracownika z urlopu podejmuje Dyrektor GOK.

5. Pracodawca na pisemny, umotywowany wniosek pracownika moze udzielié mu urlopu
bezptatnego.

6. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze. :

V. DYSCYPLINA PRACY I SANKCIJE.
§ 14

Szczeg6lnie ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych jest:

1. Zte lub niedbate wykonywanie warunkéw pracy powodujace narazenie pracodawey na
szkode,

2. Razgcy brak dbatosci o maszyny, materialy i narzedzia oraz powierzone pomieszczenia
3. Wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celéw prywatnych,

4. Prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5. Wynoszenie materiatow i urzadzen poza siedzibg pracodawcy,

6. Nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez
usprawiedliwienia,

7. Czeste spéznianie sie do pracy.



8. Stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy,

9. Palenie tytoniu w miejscach w ktorych obowiazuje zakaz palenia

10. Zakidcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11. Niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecer przefozonych,

12. Nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz bezpieczeristwa przeciwpozarowego,

13. Naruszenie tajemnicy paristwowej, stuzbowej albo dopuszczenie sig razacego niedbalstwa
w ochronie tych tajemnic,

14. Dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowiazku ochrony jego intereséw i mienia, w tym mienia powierzonego, a takze naduzycie
posiadanych pelnomocnictw i upowaznies,

15. Popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w zwiazku z wykonywaniem powierzonych
zadan, w szczegblnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od pracodawcy, pieczatek i drukow
a takze mienia pracodawcy,

16. Razaco niewtasciwe zachowanie sie wobec przetozonych, podwiadnych lub
wspotpracownikdw,

17. Razace naruszenie regulaminu pracy,

18. Razace naruszenie innych obowiazkéw pracowniczych.

§ 15
Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych pracownik moze zosta¢ ukarany przy pomocy:
a) upomnienia stownego
b) upomnienia pisemnego
¢) kary pieni¢znej
d) zwolnienia dyscyplinarnego.

§ 16

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zafgcza sig do akt osobowych pracownika.

§17

Naruszenie obowiazkéw pracowniczych, o ktérych mowa w § 14 mogg stanowi¢ podstawe do
rozwigzania stosunku pracy.

VI. TRYB PRACY GOK.
§18
Tryb pracy GOK okresla Dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztatt dzialalnogci GOK.
§19
Dyrektor odpowiada za sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z biezacq dziatalno$ciag GOK.
§ 20

Pracownicy kontaktujg si¢ ze swoimi bezposrednimi przetozonymi i podwiadnymi. Kontakty
pracownikéw nastepuja z zachowaniem drogi shuzbowe;.



a) telefonicznie w przypadku zglaszanie drobnych problemdw wynikajacych z codziennych
czynnosct

b) pisemnej w przypadku:

- wniosku o rozwiazanie umowy

- wniosku o udzielenie urlopu

- wniosku o wydanie zaswiadczenia o zatrudnieniy i wynagrodzeniu oraz zaswiadczenia o
zatrudnieniu i wynagradzaniu

- wniosku o zwolanie narady pracowniczej

- innych wnioskéw i spraw wymagajacych formy pisemne;j.

§ 21

Pracownicy wykonuja powierzone im zadania i sg odpowiedzialni za caloksztatt Swojej pracy
przed bezposrednim zwierzchnikiem — Dyrektorem.

§ 22

W razie czasowej nieobecnosci pracownika na stanowisku zastepuje go pracownik
Wyznaczony przez Dyrektora GOK. W przypadku diugotrwatej nieobecnosci wyznaczenie i
przyjecie zastepstwa odbywa sie dro ga pisemna,

§23

Rozliczenie czasu pracy w GOK obowigzuje na podstawie dziennych list obecnosci. Dyrektor
i zastepca przedktadajg listy obecnosci Wojtowi Gminy Nozdrzec, pozostali pracownicy
Dyrektorowi GOK. Listy obecnosci nalezy przedtozy¢ do 3 — ech dni po kazdym
przepracowanym miesigeu.

§24
Godziny pracy poszczegolnych jednostek zawiera Roczny Plan Pracy GOK.

§ 25 :
Narady zwotuje Dyrektor lub jego zastepca — co najmniej dwa razy do roku. Dyrektor moze
zwolywacé narady pracownicze, spotkania merytoryczne réwniez na wniosek pracownika,
jezeli uzna to za konieczne. W naradach zobowigzani sg uczestniczyé WSZySCy pracownicy
GOK (o ile nie przebywaja oni na urlopie lub nie mogg uczestniczy¢ w zebraniu z przyczyn
niezaleznych). Z przebiegu narady Dyrektor zobowiazany jest sporzadzié protokét,

§ 26

Pracownicy bibliotek zobowiazani sg do przedtozenia Kierownikowi GBP rocznych
sprawozdan z dziatalnosci kierowanych przez nich filii nie pézniej jak do konca stycznia roku
biezacego, a Kierownik GBP zbiorowego sprawozdania z dziatalnosci bibliotek do Dyrektora
w terminie do korfica marca roku biezacego.



VIL. KONTROLA WEWNETRZNA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
§27

Czynnoéci kontrolnych dotyczacych dziatalnosci GOK dokonywa¢ moze Wojt Gminy
Nozdrzec Iub inna instytucja do tego upowazniona.

§28
Jednostki podlegle GOK kontroluje Dyrektor.

§29
Biezaca kontrole finansows prowadzi Gléwny Ksiegowy GOK.

§30
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié bezposredniego
przetozonego oraz przedsigwzied niezbgdne kroki zmierzajace do usunigeia tych
nieprawidlowosci.

VIIL PRZEPISY KONCOWE

§31

Regulamin pracy obowigzuje przez czas nieokreslony.

§ 32

Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§33

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nie uregulowanych niniejszym regulaminem
zastosowanie majg przepisy prawa pracy.

§ 34

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.. 4:7( 3.3 (7';/5‘3}




