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ut. REKREACYINA 1, 72-005 PRZECLAW

NIP: 8513239302 Regon 383734596 Zarzadzenie nr 2/2019
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przectawiu

z dnia 02.09.2019r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Kuitury, Sportu i Rekreacji w
Przectawiu.

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturainej (D.Z.U.2012.406 z pd#i.zm.), postanawiam:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Przeclawiu
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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GMINNY OSRODEK KULTURY
SPORTU | REKREAC!I
ul. REKREACYINA 1, 72-005 PRZECEAW Dyrekfora Gminnego OSrodka Kultury, Sportut i Rekreaci

Zatacznik do zarzgdzenia nr 2/2019

NIP- 8513220302 Regan 383734596 2 dnia 02.09.2019

Regulamin pracy Gminnego Osrodka Kultury,
Sportu i Rekreacji w Przectawiu

Na podstawie art. 104 — 1043 Kodeksu pracy ustala si¢ Regulamin pracy o tresci nastepujace;:

l. Postanowienia ogdine
§1
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg :

a) pracodawca — Gminny Osrodek Kultury, Sportu | Rekreacji w Przectawiu {skrét GOKSIR) reprezentowany przez
Dyrektora,

b) pracownik — 0soba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
c) zaktad pracy - wydzielona czgs¢ mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sig proces pracy,
d) Kodeks pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy / tj. Dz. U. z 1998r., nr 21, poz.94 ze zm /.

e) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych okreslajace

prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow, regulamindw i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy.

§2

Regutamin pracy ustala organizacje | porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

§3

Pracodawca zapoznaje z treécig regulaminu pracy kazdego przyimowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomost regulaminu stosownym o$wiadczeniem
ziozonym w formie pisemnej. Podpisane oswiadczenie zostanie dolaczone do akt osobowych pracownika.

Il. Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy
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1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1} zapewnic pracownikom pracg zgodnie z tregcia umowy o prace i zakresem czynnosci ustalonym dla danego
stanowiska pracy,

2) zapewnié pracownikowi bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) wydawat polecenia pracownikom dotyczacych usuniecia uchybiert w zakresie bhp i ppoz.,

4) organizowat pracg w sposoh zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rdwniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich zdolnosei i kwalifikacji, odpowiedniej i nalezytej jakosci pracy,




5) dostarczy¢ potrzebnych do pracy narzedzi i materialow,

6} wydawat pracownikom przystugujaca im odziez roboczg, | ochronng oraz sprzet ochrony osobistej, zgodnie z
obowigzujaca u pracodawcy tabela norm,

7) przeprowadzat profilaktyczne badania lekarskie,
8) zapewnia¢ realizacjg zalecet pokontrolnych inspektora pracy,
9) zapewniac wyplaty wynagrodzenia za prace zgodnie z zawartg Umowa 0 prace

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnose,
rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w peinym lub w niepeinym wymiarze
¢Zasu pracy,

11} prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zZwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow.
2. Pracodawca powinien ponadto :

1) utatwié pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych na zasadach okreslonych w umowie zawarte
pomigdzy pracodawca a pracownikiem,

2) zaspakajac, stosownie do mozliwosci i warunkow ekonomicznych - bytowe, socjalne i kulturaine potrzeby
pracownikow,

3) stosowat obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
4) chroni¢ dane osobowe pracownika,
9) szanowat godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

3. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
Umowy o prace o ohowigzujacs] dobowe; i tygodniowsj normie czasuy pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia
Za prace, wymiarze przysiugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz diugosci okresu wypowiedzenia
umowy o prace,

§5

1. Pracodawca ma prawo Zadat od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych :

1) imig {imiona), nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencii),
5} wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo Zgdaé od pracownika podania, niezaleznie od danych osohowych, o ktrych mowa w
ust. 1, takze :

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegblnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Ewidencji Ludnosci {RC! PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oéwiadczenia osoby, kidrej one dotycza,
Pracodawca ma prawo 2adac udokumentowania danych osobowych 0sdb, o kiérych mowaw ust. 11 2.




4. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli obowiazek ich
podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktorych mowa w tych przepisach stosuje si¢
przepisy o achronie danych osobowych.

§6
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci :
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,
2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,
3) dokladne i sumienne wykonywanie poleceli przefozonych,
4)przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

5) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, okazywanie pomocy podwladnym, a w
szczegbinosci pracownikom o krotkim stazu pracy,

6) dbanie o dobro GOKSIR, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informacji, ktorych Ujawnianie
mogtoby GOKSIR narazi¢ na szkody,

7) poddawanie sig wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosci pracy,
10) dbanie o czystost i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

11) nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy narzedzi, urzadzen, pomieszczef pracy oraz wszelkiej
dokumentacji zawierajacej jakiekolwiek dane osobowe.

§7

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegolnoscl bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno¢, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu za zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub niepetnym
wymiarze ¢zasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezpoérednio Iub
posrednio, z przyczyn okredlonych w ust. 1, chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig ohiektywnymi
powodami.

3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze :
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasad réwnego trakfowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upodienie pracownika
{molestowanie}.

4. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym
lub adnoszagce sie do pici pracownika, kidrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upodlenie pracownika; na zachowanie to moga sie skiada¢ fizyczne, werbaine lub pozawerhalne elementy
(molestowanie seksualne).

§8
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1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4 uwaza sie roznicowanie
przez pracodawce sytuacii pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 7, kidrego skutkiem jest w
szczegdinosci :

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) nigkorzystne uksztatowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia, albo pominiecie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszagych kwalifikacie zawodowe — chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania proporcjonalnie do osiggniecia zgodnego z
prawem celu rdZnicowania sytuacji pracownika, polegajacego na :

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.183a § 1 Kodeksu pracy, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub wymienione w tym przepisie 53 rzeczywistym i
decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw bez powolywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione
wart. 183a § 1 Kodeksu pracy,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepenosprawnose,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania | awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgiedu na wiek.

3. Nie stanowig zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okresiony czas
zmierzajgce do wyrbwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 7 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenie zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziafainoéci prowadzonej w ramach
kasciolow { innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacii, ktdrych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione | usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

§9

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej
wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub
W innej formie niz pieniadze.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, kidrych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywainej odpowiedziainosci i wysitku.

§10

1. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie na prace, ustalone na podstawie odrebnych
przepisow.
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2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w
zafrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwigzania bez wypowiedzenia.

lll. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, utrzymania fadu i
porzadku w zaktadzie pracy i na stanowiskach pracy.

§11

1. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez: podpisanie listy obecnosci znajdujage)
sie w Sekretariacie GOKSIR.

2. Opuszczenie stanowiska pracy lub migjsca pracy wymaga zgody bezposredniego przeozonego.

3. Kazde opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w godzinach pracy powinno by¢ odnotowane w ksigzce
wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych. Po powrocie do pracy pracownik obowigzany jest odnotowat godzing przybycia.

§12

Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest tylko na podstawie
zgody bezposredniego przeloZzonego.

§13
1. Pracownik jest zobowiazany zawiadomié bezpo$redniego przetozonego o wszelkich przeszkodach w toku pracy,
a takze o zakonczeniu przydzielonej pracy.

2. Obowigzek zawiadamiania bezposredniego przelozonego dotyczy réwniez faktu stwierdzenia wszelkiego
rodzaju wad, usterek, uszkodzen powierzonego mienia lub urzgdzet niezbgdnych do wykonywania pracy.

§14

Jezeli praca okres$lona w umowie nie wypeinia pracownikowi catkowicie czasu pracy, bezposredni przeloZony moze
mu powierzy¢ doraznie lub na state prace dodatkows, uzupehiajaca, odpowiadajacy jego kwalifikacjom.

§15
Przed przystapieniem do pracy nowy pracownik powinien :

1) otrzymaé pisemna, umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia
pracy | przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikow), a takze zakres jego obowiazkow,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,
3) przedlozy¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku,

4) zostaé przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, przesirzegania
tajemnicy sluzbowej, co powinno zosta¢ potwierdzone przez pracownika podpisem na odpowiednim oswiadczeniu
wlaczonym do akt osobowych,

5) zostat zaopatrzony, stosownie do obowigzujacych nom, w odziez roboczg i ochronng — o ile wynika to z
odrebnego wykazu.

§16




Pracownikowi przyjgtemu do pracy bezposredni przelozony wskazuje miejsce pracy oraz zapoznaje go z zakresem
obowigzkow | uprawnien.

§17

1. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania porzagku i czystosci na stanowisku pracy oraz dbania o estetyke
migjsca pracy.

2. Zakazuje sig palenia tytoniu oraz e-papieroséw na terenie zakiadu pracy (za wyjatkiem miejsc do tego
wyznaczonych).

3. Po zakoriczeniu pracy, przed opuszczeniem stanowiska pracy, kazdy pracownik zobowiazany jest :
1) zabezpieczyé narzedzia pracy, sprzet, maszyny, dokumenty, druki firmowe, pieczatki,

2) wytgczy€ z sieci elektrycznej uzywane urzadzenia elekiryczne,

3) zamknat okna i pomieszczenia, zabezpieczyt klucze.

4. Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem obiektu GOKSIR pracownik zobowiazany jest do wpisania w licie
obecnosci godziny wyjscia z pracy.

§18
1. Pracownika w stanie nietrzeZzwosci lub odurzenia narkotycznego nie nalezy dopuszczaé do wykonania pracy.

2. Przynoszenie przez pracownikow na teren zakladu pracy alkoholu | narkotykow jest zabronicne.

§19

1. Pracownik jest materialnie odpowiedziainy za powierzony mu sprzgt, wyposazenie na podstawie umowy o
odpowiedzialnosci materialngj za mienie powierzone.

2. Przyjecie przez pracownika sprzetu i wyposaZenia zosteje poswiadczone na pokwitowaniu lub na arkuszu
inwentaryzacyjnym.

§20

1. Pracownik jest obowiazany do przestrzegania tajemnicy dotyczacej funkcjonowania GOKSIR (zawartych
kontraktow, stanu finansow, struktury organizacyjnej, wielkosci wynagrodzen, stanu wyposazenia),

2. Pracownik jest zobowigzany do nie prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej lub innej wymierzonej przeciwko
pracodawcy.

IV. Czas pracy
§21

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub winnym
migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym jednak z zastrzezeniem wynikajacym z tresci art. 129 §
1 Kodeksu pracy.

3. W Gminnym Osrodku Kultury, Sportu | Rekreacji w Przectawiu obowigzuje system rownowaznego czasu pracy
oparty na mozliwosci przedhizenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, co nalezy zrownowazyé krotszym



dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy w ramach okresu
rozliczeniowego

4, Godziny pracy poszczegolnych pracownikow sg okreslone w harmonogramie czasu pracy ustalonym z gory na
jeden miesigc. Harmonogram czasu pracy zostanie przekazany pracownikom najpozniej do 26 dnia miesigca
poprzedzajgcego.

5. Zmiana harmonogramu czasu pracy jest dopuszczaina jedynie w wyjatkowych przypadkach, w szczegéinosci
wynikajacych z pofrzeb pracodawcy spowodowanych choroba pracownika lub urfopem na zadanie.

B. Rozkiad czasu pracy $wiadczonej przez pracownikow poszczegdinych dzialow zostaje okreslony w tygodniu w
nastepujgcy sposéb:

1) Sekretariat — praca od poniedziatku do piatku,

2) Dziat Promogji i Organizacji Wydarzen - praca od poniedziatku do soboty,

3) Dziat Projektow | Wspblpracy Miedzynarodowej — praca od poniedziatku do piatku
4) Ksiggowos¢ — praca od poniedziatku do pigtku

5) Kadry — praca od poniedziatku do piatku

6} Dziat Gospodarczy — praca od poniedziatku do soboty,

7. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowiazkow
pracowniczych.

8. Regulamin nie narusza postanowief Kodeksu pracy w zakresie ustawowych dni wolnych od pracy.

§22

1. Przy przekroczeniu obowigzujgeych norm czasu pracy majg zastosowanie przepisy dotyczace rozliczenia czasu
pracy w ramach godzin nadliczbowych.

2. Za prace wykonywang w ramach godzin nadliczbowych pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy lub
wynagrodzenie okreslone przepisami Kodeksu pracy o godzinach nadliczbowych.

3. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych pracownik skfada na
pismie.

§23

Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 23.00 a 07.00. Za kazda godzing przepracowang w porze nocne
przystuguje dodatkowo wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy o wynagrodzeniu za
prace w porze nccne;.

§ 24

Niedziele oraz $wigta, okreslone odrebnymi przepisami, sg dniami ustawowo wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele | $wigta uwaza sig prace wykonywang migdzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§25

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi ¢o najmniej 6 godzin, moga korzystaé z 15 — minutowej
przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakoficzenia przerwy ustala Dyrektor GOKSIR w
porozumieniu z pracownikami.

§26




Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, Zeby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie
na stanowisku pracy.

§27

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto
w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmnigj 11
godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§28
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

2. Pracodawca zaklada | prowadzi odrgbng dla kazdego pracownika karfe ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

V. Wyplata wynagrodzenia

§29

1. Wynagrodzenie za prace platne pracownikom raz w miesigeu wyplaca sig z dotu najpdzniej do 28 dnia miesiaca
kalendarzowego.

2. Jezeli ustalony dzief wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane
jest w dniu poprzednim.

§30
1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

2. Za uprzednia, pisemng zgoda pracownika, wynagrodzenie moze by¢ przekazane na rachunek bankowy
wskazany przez pracownika.

3. Pracownicy, ktbrzy w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi majg dostgp do informacji o
wysokosciach indywidualnych wynagrodzen pracownikow, zobowiazani sg do zachowania tajemnicy siuzbowe).

4. Z wynagrodzenia podlegajg potracenia:
1) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci alimentacyjnych i innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,

3) inne naleznoéci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazit zgode,

4) kary pienigzne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy, tj. nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw BHP
lub przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig do pracy w stanie nietrzezwosci i
spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 31

Szczegblowe zasady wynagradzania oraz wyptaty innych Swiadczen zwigzanych z pracq okreélaja obowiazujace
przepisy prawa pracy.



VI. Udzielanie urlopéw
§32
1. Pracownikom przystuguja ptatne urlopy wypoczynkowe na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.
2. Urlop udziefany jest zgodnie z planem urlopéw uwzgledniajacym potrzeby pracodawcy i wnioski pracownikow.
3. Decyzje o udzielenie urlopu podejmuje Dyrektor GOKSIR.

4. Urlop nie wykorzystany w ciagu roku kalendarzowego powinien by¢ wykorzystany najpézniej do konca wrzesnia
roku nastepnego.

5. Pracownikom przystuguja nastepujace wymiary urlopow :
1) 20 dni - jeZeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony ¢o najmniej 10 lat.

6. Dyrektor GOKSIR udziela na zadanie pracownika zgloszone w dowolnej formie w dniu rozpoczecia urlopu
najpdzniej do godz. 10.00 platnego urlopu w wymiarze 4 dni w ciagu roku kalendarzowego.

7. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.

8. Przesuniecie terminu urlopu jest tak?e dopuszczalne z powodu szczegdinych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zakibcenia toku pracy.

§33

1. Dyrektor GOKSIR na uzasadniony wniosek pracownika moze mu udzielic uriopu bezpiatnego, jezeli nie
spowoduije to zakiocenia toku pracy GOKSIR.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktbrego zaleza uprawnienia pracownicze.

VIl. Zasady usprawiedliwiania nieobechosci w pracy i spoznien

§34

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé pracownika w pracy s zdarzenia i okolicznosci okreslone
przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sig¢ pracownika do pracy i jej Swiadczenia, a takze inne
przypadki niemoznoci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajace nieobecnos$t w pracy.

2. Pracownik jest obowiazany uprzedzic bezposredniego przeloZonego o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieohecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sig do pracy, pracownik jest obowiazany niezwtocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przeloZzonego 0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, za posrednictwem innego
srodka facznosci lub drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocziowego.

5. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 4 moze by¢ usprawiediiwione z powodu zaistnienia szczegoinych
okolicznosci umozliwiajacych terminowe dopetnienie przez pracownika ww. obowigzku, zwlaszcza jego oblozng
choroba, potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow, albo innych zdarzen losowych.

§35

1. Opuszczenie pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegdnosci:




a) choroba pracownika lub czionka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika osobistej opieki
b) wypadek pracownika lub cztonka rodziny

c) okolicznosci wymagajace osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem zdrowym do 8 lat, w
wypadku nieprzewidzianego zamknigcia iobka, przedszkola lub szkoly, do ktdrych dziecko uczeszcza

d) zakiocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwic nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie sig do pracy, przedstawiajac
bezposredniemu przelozonemu niezwlocznie przyczyny nieobecnosci w pracy, a na zadanie, takze odpowiednie
dowody.

§ 36

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy albo z
innych przepiséw prawa pracy.

§37

1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagaja w godzinach pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia.

2. Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

3. Zwolnienie z pracy dla zatatwienia spraw wymienionych w ust. 1 odbywa si¢ na podstawie ustnej zgody
bezposredniego przelozonego.

Vill. Naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 38
1. Za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy uwaza sig :

1) zle i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie srodkow pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z
zasadami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie do pracy, spoznienie sie do pracy lub samowoline jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwym, odurzenia narkotycznego lub spozywanie alkoholu i narkotykow w
czasie pracy,

4) zaktocenie porzgdku i spokoju w migjscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonego,

6) niewtasciwy stosunek do przelozonych | wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

9) nielojainosé i dziatanie na szkode pracodawcy,

10) nieprzestrzeganie zasad zwigzanych z dziaialnoscig konkurencyjna,

2. Za cigZkie naruszenie obowiazkow pracowniczych uwaza sie :

1) wielokrotnie powtarzajace sig zte i niedbale wykonywanie pracy oraz niszczenie $rodkow pracy, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zasadami wynikajgcymi ze stosunku pracy,



2) nieprzybycie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym, ocdurzenia narkotycznego lub spozywanie alkoholu i narkotykow
w czasie pracy,

4) niswykonywanie poleceh przetoZonych,

5) nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
)

7) nielojalnosé i dziatanie na szkode pracodawcy.

{X. Stosowanie nagréd i wyréznien
§39

1. W ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia tworzy sie fundusz nagrod, z przeznaczeniem na nagrody
dla pracownikow GOKSIR, za szczegdine osiagniecia w pracy zawodowesj, pozostajacy w dyspozycii dyrektora
GOKSIR.

2. Fundusz nagréd tworzony jest w wysokosci 10% planowanego na dany rok funduszu pfac w oparciy o
planowany stan zatrudnienia.

3. Decyzje o przyznaniu i o wysokosci nagrody podejmuje dyrektor biorac pod uwage kryteria okreslone w ust. 5.

4. Pracownikowi, ktoremu przyznano nagrode, wrecza sie dokument stwierdzajacy jej przyznanie, a kopie dotacza
do akt oschowych pracownika.

5. Prawo do nagrody i jej wysokes¢ ustala sie biorac pod uwage:

1) sumignnost i starannosé wykonywania powierzonych zadan,
2) wyrdZnienie sig przez pracownika wysokg kulturg osobista w szczegbinosci wobec interesantow,
3) wzorowe przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych a takze innych ohowigzkéw okreslonych w regutaminie pracy,
4) wspdlprace z innymi pracownikami, przetozonymi i dyrektorem oraz z interesantami,
5) aponadto, spetnienie przynajmniej trzech z ponizszych kryteriow:
a) podeimowanie dziatan, kidre przyczyniajg sie do poszerzenia zasobdéw materialnych i
niematerialnych, ktorymi dysponuje GOKSIR
b) wykonywanie pracy na polecenie pracodawcy lub z wiasnej inicjatywy, wykraczajacej poza
zakres czynnosci pracownika,
¢) osigganie wysokich rezultatéw swojej pracy,
d) wykazywanie aktywnosci i inwencji w pracy,
e) wykazywanie szczegolnej dbatesci o mienie GOKSIR, powierzony sprzet i stanowisko pracy,
f} wykazywanie szczegoinej dbalosci o wiasny rozwoj i podwyzszenie kwalifikacji da celow
podniesienia jakosci wykonywanych zadan.

X. Kary za naruszenie dyscypliny pracy

§40

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takZe przyjetego sposchu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiediiwienia nicobecnosci w pracy pracodawca moze stosowat

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpoZarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub
spoZywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé karg pienigzna,

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze byé
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzszat dziesiate
czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potragen, o kidrych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegbinosci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 41

1. Kara porzadkowa nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi zlozenia
wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakfadzie pracy pracownik nie moze byé wysluchany, bieg dwutygodniowago
terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie
pracownika do pracy.

§42

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pidmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§43

1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa z akt osohowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wasnej inicjatywy, uznaé kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia przez pracodawce sprzeciwu
wniesicnego przez pracownika od ukarania karg porzadkows, albo wydanie przez sad pracy orzeczenie o uchyleniu
kary.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa
§44

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczehstwa i higieny pracy w zakladzie pracy. W
szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowat prace w sposth zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zakiadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé $rodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorac pod uwage
zmieniajace sig warunki wykonywania pracy,

4) zapewnic rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, uwzgledniajace;
zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikow $rodowiska
pracy,

9) uwzgledniat ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,




6) zapewniaé wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organ nadzoru nad
warunkami pracy,

7) zapewniaC wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

2. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczegbinosci pracownik jest zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przeloZzonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadze! i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowat $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielone $rodki ochrony indywiduainej oraz odzie? |
obuwie robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem - o ile takze wynikaja z wykazéw, sposéb przydziatu i postugiwania
sie $rodkami ochrony oraz wykaz stanowia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

5) poddawat si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleceniom badaniom lekarskim i stosowac sig
do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku fub zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspotpracownikow, a takZe inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie,

7) wspdtdziatat z bezposrednim przelozonym i innymi stuzbami w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Dyrektor GOKSIR kierujacy pracownikami jest zobowiazany:
1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy,
2) dbac o sprawnos¢ ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) organizowat, przygotowywat i prowadzié prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownika przed wypadkami w
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy,

4) dbat o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposaZzenia technicznego a takze o sprawno$é
srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikbw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, 6) zapewnié
wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami.

§45

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio zastosowanie przepisy
Dzialu X Kodeksu pracy.

XIl. Ochrona pracy kobiet
§46

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegélnosci kobiet w ciazy) przy pracach i warunkach wymienionych w
przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.



XIll. Postanowienia koncowe
§47

Kierownik Dzialu w ¢zasie nieobecnosci podleglego pracownika, wyznacza na ten okres innego pracownika lub
rozdziela czynnodci pracownika nieobecnego pomiedzy innych pracownikow. W przypadku nieobecnosci
Kierownika Dziatu czynnoéci tych dokonuje Dyrektor GOKSIR.

§48

Dniem przyje¢ pracownikow, interesantéw przez Dyrektora GOKSIR w sprawie skarg, wnioskow i zazalen jest
czwartek w godz. 13.00. - 15.00.

§49
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy Kodeksu pracy. § 50
1. Regulamin wprowadza sie na czas nieokresiony.
2. Zmiana Regulaminu w calosci lub w czesci nastepuje w takim trybie, w jakim zostat on ustalony.
3. Regulamin podaje sie do wiadomosci pracownika za pisemnym potwierdzeniem zapoznania sig z nim.

4. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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