Zarzadzenie nr 6/2024
p.o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 12.07.2024 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Kultury
w Ustroniu Morskim

Na podstawie §7 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim uchwalonego
uchwala NR LXXII/569/2024 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 22 lutego 2024 roku (ogt.
W Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego, poz. 1338) ustala sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy obowigzujagcy w Gminnym OsSrodku Kultury w Ustroniu
Morskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie p.o. Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Ustroniu
Morskim.
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1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 6/2024
p.o. Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 12.07.2024 1.

Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim

I. Postanowienia ogélne
§1
1. Niniejszy Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzakladowego wprowadzany na
podstawie art. 104 82 oraz art. 1042 §2 Kodeksu pracy.
2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Gminnym Osrodku Kultury
w Ustroniu Morskim zwanym w dalszej czesci GOK.
3. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy — oznacza Gminny Osrodek Kultury w Ustroniu Morskim
2) pracownika — oznacza to osobe zatrudniong w Gminnym Os$rodku Kultury w Ustroniu
Morskim na podstawie stosunku pracy
3) dyrektorze — oznacza to dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
4. Na podstawie art.3 1§ 1 Kodeksu Pracy, za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy dokonuje dyrektor GOK.
§2
Przepisy niniejszego Regulaminu pracy stosuja sie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaju
zawartej umowy
0 prace, wymiaru czasu pracy, rodzaju wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko.
Przepiséw regulaminu nie stosuje sie do oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-
prawnych.
§3
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie
z Regulaminem pracy.
2. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z treScia Regulaminu pracy, podpisujac
stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do akt osobowych.
3. Regulamin jest dostepny do wgladu w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu
Morskim
4. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca. Ponadto kazdy
pracownik jest uprawniony i zobowigzany do zgloszenia przelozonemu zauwazonych
nieprawidtowosSci w przestrzeganiu Regulaminu pracy.

II. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§4
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1. Szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika.
2. Zaznajomic pracownika z zakresem jego obowigzkéw oraz z jego podstawowym prawami.
3. Organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy.



4. Zapewnic¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z treScig zawartej umowy o prace.

5. ZapewniC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

7. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow.

9. PrzestrzegaC by kobiety i mezczyzni byli rowno traktowani w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenn w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10. Przeciwdziata¢ dyskryminacji bezposredniej lub posredniej w zatrudnianiu
w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo

w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

11. Przeciwdziala¢ mobbingowi rozumianemu jako dzialania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujac u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow;

12. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy.

13. Prawidlowo prowadzi¢ i przechowywaC w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow.
14. PrzechowywaC dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnoSci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

15. Wplywac¢ na ksztalttowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego, a takze
atmosfere kolezenistwa, wspotpracy i wzajemnego zaufania.

§5
1. Pracownik jest obowiazany wykonywac prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie,
zgodnie ze swojq najlepsza wiedzg oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1. Przestrzegac prawa pracy oraz zasad wspotzycia spotecznego.
2. Przestrzegac ustalonego w zakladzie czasu pracy.
3. Przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku.
4. PrzestrzegaC przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe.
5. Dazy¢ do podnoszenia swoich umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych.
6. Dbac o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
7. Dbac o dobre imie zaktadu pracy.
8. Dbac o czystosc i porzadek w zakladzie pracy, a w szczegolnosci swego stanowiska pracy
oraz o powierzone do uzytku sprzety.
9. Poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
10. Zachowywac uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami.



11. Sumiennie i starannie wykonywac polecenia przelozonego. Pracownikowi nie wolno
wykonywac polecen, ktérych wykonanie byloby niezgodne z prawem.

§6
Pracownikowi zabrania sie:
1. Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw
odurzajacych oraz wstepu i przebywania na terenie zaktadu pracy po spozyciu alkoholu lub
sSrodkow odurzajacych.
2. Palenia tytoniu poza miejscem do tego celu wyznaczonego, czyli palarnig; dotyczy takze
tzw. papierosow elektronicznych.

IIT Organizacja pracy

§7
1. Pracownik powinien stawiC sie do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy, gotéw do jej Swiadczenia.
2. Bezposredni przelozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba przydziela
pracownikowi miejsce pracy, narzedzia i materialy biurowe oraz zapoznaje go z
obowigzkami, udzielajac wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.
3. Zabrania sie przebywania na terenie zakladu poza czasem pracy, chyba ze pracodawca
wyrazil na to zgode.

§8
W razie nieobecnosci w pracy pracownika, przelozony wyznacza zastepstwo lub rozdziela
czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikéw.
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Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:
1. Uporzadkowanie swojego miejsca pracy.
2. Zabezpieczenie urzadzen i innego wyposazenia w miejscu do tego przeznaczonym.
3. Uporzadkowanie i zabezpieczenie dokumentéw, hasel, kluczy, pieczatek i innych
przedmiotow do ktérych nie powinny mie¢ dostepu osoby trzecie.
4. Zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktorych pracuje.
5. Sprawdzenie, czy wylaczone lub wilaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny
by¢ wylaczone lub wiaczone.

§10
1. Pracownikowi nie wolno wynosi¢ z zakladu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego
stanowigcego wilasnosc pracodawcy bez zgody pracodawcy.
2. Pracownik powinien niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub
awarii mienia pracodawcy lub mienia mu powierzonego.
3. Pracownik, ktdrego stosunek pracy zakonczy? sie, ma obowiazek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych przedmiotéw i urzadzen stanowigcych wiasnos¢
pracodawcy.

IV Rozklad i porzadek czasu pracy
§11

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



2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw sluzbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

4. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy
poprzez punktualne rozpoczynania i konczenie pracy w wyznaczonych godzinach.

§12
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie miesiecznej ewidencji czasu pracy
oraz listy obecnosci, celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, niedziele i Swieta —w rozliczeniu dobowym oraz tygodniowym.

§13
1. W Gminnym Osrodku Kultury w Ustroniu Morskim obowiazuje system réwnowaznego
czasu pracy.
2. Czas pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.
3. W zaleznosSci od potrzeb pracodawcy, dobowy wymiar czasu pracy pracownika moze
zosta¢ wydhizony, jednak nie wiecej niz do 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy.
4. W systemie czasu pracy rownowaznego obowigzuje 3—miesieczny okres rozliczeniowy,
wykonany do konca roku roku kalendarzowego.

§ 14
1. W systemie rownowaznego czasu pracy praca wykonywana jest od poniedziatku do
niedzieli, z zachowaniem pieciodniowego tygodnia pracy.
2. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele oraz nastepujace Swieta:
1 stycznia - Nowy Rok,
6 stycznia - Swieto Trzech Kroli,
Pierwszy dzien Wielkiej Nocy,
Drugi dzien Wielkiej Nocy,
1 maja - Swieto Parstwowe,
3 maja - Swieto Narodowe Trzeciego Maja,
Pierwszy dzieni Zielonych Swiatek,
Dzien Bozego Ciala,
15 sierpnia - Wniebowziecie NajSwietszej Maryi Panny
1 listopada - Wszystkich Swietych,
11 listopada - Narodowe Swieto Niepodleglosci,
25 grudnia - pierwszy dzien Bozego Narodzenia,
26 grudnia - drugi dzien Bozego Narodzenia.
3. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6:00 w tym
dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 15
1. Dopuszcza sie stosowanie elastycznego czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku: Dyrektor, Glowny ksiegowy.



§ 16
Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikowi:
1. Minimalnego nieprzerywalnego odpoczynku dobowego wynoszacego co najmniej
11 godzin.
2. Co najmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego — na zasadach wynikajacych z Kodeksu
pracy.

§17
1. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy;
2. Pracownicy niepelnosprawni majg prawo do 30-minutowej przerwy w pracy.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po pelnej
godzinie pracy przy monitorze do 5 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.

§18
Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 23.00 a godzing 7.00 dnia nastepnego.

§19
Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem w liScie obecnosci, ktora
znajduje sie w dziele kadr.

§20
Kazdorazowe wyjscie poza zaklad pracy pracownik potwierdza wpisem do ksiazki wyjsc,
z podaniem godziny i celu wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje godzine przyjscia.
W przypadku wyjs¢ prywatnych poza zaklad pracy pracownik zobowiazany jest odpracowac
stosowny czas pracy. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. Za
czas nieodpracowany wynagrodzenie nie przystuguje.

§21
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci poza
gming Ustronie Morskie rozliczany jest na podstawie — polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dyrektorowi podpisuje Woéjt Gminy Ustronie Morskie,
a wszystkim pozostaltym pracownikom podpisuje dyrektor GOK lub zastepca dyrektora GOK.

§ 22
Zmiany godzin wykonywania pracy, wprowadza dyrektor. Praca wykonywana ponad ustalone
normy lub wyznaczony rozklad czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

V. Terminy, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§23
1. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie, wyptacane jest co miesigc z dotu do kazdego
ostatniego dnia miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie nie pozniej, niz w poprzedzajagcym go dniu roboczym.
Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym wynagrodzenie wyplacane jest do 26 dnia
miesigca.
2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy.
3. Szczegdltowe warunki wynagrodzenia za prace okresla Regulamin wynagrodzenia.



VI. Udzielanie urlopéw i zwolnien od pracy

§ 24
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego, ktérego wymiar ustala sie wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy
oraz innych przepisach.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopow, ktory ustala sie biorgc pod
uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego
toku pracy.
4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
5. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawa.
6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. CzeS¢ urlopu niewykorzystanego z powodu
uzasadnionych okolicznosci, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
7. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Urlop na zadanie pracownik
zobowigzany jest zglasza¢ pracodawcy najpozniej do godz. 8.00 w dniu jego wykorzystania.
8. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by
otrzymat gdyby pracowat.

§ 25
Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze byc¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

§ 26
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela dyrektor.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia w ciggu 30 dni od ostatniego dnia zwolnienia. Jezeli czas
zwolnienia nie zostal odpracowany —wynagrodzenie pracownikowi nie przystuguje.

§ 27
1. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznoSciowy w wymiarze:
2 dni — na okoliczno$¢ Slubu pracownika lub urodzenia dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

1 dzien — na okolicznos¢ Slubu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka.

2. Pracownik musi wczesniej wystapi¢ z wnioskiem o udzielenie urlopu okolicznosciowego.

§ 28
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chor6b zakaZznych, o zwalczaniu gruZzlicy oraz o zwalczaniu chor6éb
wenerycznych, a takze na okres kwarantanny lub izolacji wskazany w decyzji Powiatowego
Inspektora Sanitarnego.



§29
Pracownicy lub pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do lat 14 przyshuguja dwa
dni zwolnienia od pracy w roku kalendarzowym z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
Rodzic sklada oSwiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien okreslonych w art.188 kp.

VII Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§30
1. Odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy ponosi
pracodawca.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczego6lnosci:
1) zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;
2) przekazywa¢ informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie
pracy, na poszczegOlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu
i Zyciu pracownikéw;
3) zapewniaC przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw przeciwpozarowych, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;
4) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;
5) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, kontrolne
i okresowe) przeprowadzane na koszt pracodawcy;
6) kierowac¢ pracownikow na wstepne i okresowe badania BHP i ppoz - koszt pracodawcy;
7) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych.

§31
Pracownikom przydzielone sg srodki ochrony indywidualnej oraz nieodptatna odziez i obuwie
robocze zgodnie z ich przeznaczeniem. Szczegélowe warunki przydzialu ww. Srodkow
i odziezy ochronnej okreslone zostaly w odrebnym Regulaminie.

VIII. Ochrona pracy kobiet

§ 32
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Pracownicy opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce
pracy.
4. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
5. Pracownica, ktora powrodcita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko
piersig, ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktora karmi wiecej
niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut. Przerwy te mozna laczyc.



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

IX. Wyréznienia, nagrody, premie

§33
1. Pracownikom, ktorzy przy wzorowym wypekieniu swoich obowigzkdw, przejawianie
inicjatyw w pracy i podnoszenie jej wydajnosSci oraz jakosci przyczyniajq sie szczegoélnie do
wykonania zadan w GOK sa przyznawane nagrody i wyrdznienia.
2. Nagrody i wyroznienia, o ktorych mowa w ust.1, raz do roku przyznaje dyrektor na
wniosek bezposredniego przelozonego pracownika lub z wiasnej inicjatywy.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wktada sie do akt osobowych.
4. Przewiduje sie gratyfikacje w postaci premii.
5. Premie sg uznaniowe.
6. Przyznanie premii moze nastapic 1 raz na kwartat.
7. Wysokos¢ premii okresla sie do 20% od podstawowego wynagrodzenia pracownika.
8. Decyzje o przyznaniu premii jednoosobowo przyznaje dyrektor.

X. Kary porzadkowe

§34
1. Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
2) przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) przepisow przeciwpozarowych;
4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy;
5) usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.
2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie
w szczegolnosci:
1) zte i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatéw i narzedzi pracy;
2) dopuszczenie sie naduzy¢ wobec mienia powierzonego przez pracodawce;
3) nieprzestrzeganie zasad BHP oraz ppoz;
4) wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku
pracy;
5) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;
6) spdZznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz raz w tygodniu;
7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wpltywem srodkow odurzajacych, jak
rowniez spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy;
8) palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych;
9) niekulturalne zachowanie sie, lekcewazacy lub odrazajacy stosunek do przelozonych,
wspotpracownikow oraz 0s6b odwiedzajacych GOK;
10) zak}dcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
11) niedbale wykonywanie polecen przelozonego;
12) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;
13) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentow bez
zgody przelozonego;



14) dopuszczanie sie wobec przetozonych, podwtadnych lub wspotpracownikow dziatan lub
zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing.
3. Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) przepis6w przeciwpozarowych;
3) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;
4) stawianie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci;
5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.
§35

1. Szczegdlowy tryb nakladania kar porzadkowych, tryb odwotawczy oraz zatarcia kary
reguluje Dzial IV Kodeksu pracy (art.108-113).
2. Pracodawca moze rowniez udzieli¢ pracownikowi ostrzezenia w formie ustnego
upomnienia, ktdre nie pociaga za soba skutkow prawnych okreslonych w Dzial IV Kodeksu
pracy (art.108-113).

XI. Postanowienia koncowe

§ 36
1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Regulamin pracy moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.
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