Zarzadzenie nr 1a/2026
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 01.01.2026 r.

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

Na podstawie §7 ust. 1 Statutu Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim uchwalonego
uchwala NR XX/159/2026 Rady Gminy Ustronie Morskie z dnia 18 grudnia 2025 roku
(oghl. W Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego, poz. 5962) ustala sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Pracy Gminnego Os$rodka Kultury w Ustroniu Morskim, wprowadzonym
Zarzadzeniem nr 6/2024 p.o. Dyrektora GOK z dnia 12.07.2024 r., wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1. Z regulaminu wykreéla sie wszelkie postanowienia odnoszace si¢ do zarzadzania Swietlicami
wiejskimi Gminy Ustronie Morskie oraz wprowadza aktualizacj¢ Schematu Organizacyjnego
Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim.

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu
Morskim.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 1a/2026
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
z dnia 01.01.2026

Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu Morskim
I. Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzaktadowego wprowadzany na podstawie
art. 104 §2 oraz art. 1042 §2 Kodeksu pracy.
2. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Gminnym O$rodku Kultury
w Ustroniu Morskim zwanym w dalszej czesci GOK.
3. Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

* pracodawcy — oznacza Gminny Osrodek Kultury w Ustroniu Morskim,

* pracownika — oznacza to osobe zatrudniong w Gminnym Osrodku Kultury w Ustroniu

Morskim na podstawie stosunku pracy,

¢ 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 stosujq si¢ do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, rodzaju zawartej umowy
o prace, wymiaru czasu pracy, rodzaju wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko. Przepiséw
regulaminu nie stosuje si¢ do 0séb zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych.

§3
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sig
z trescig Regulaminu pracy.
2. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z tresciag Regulaminu pracy poprzez podpisanie
stosownego oswiadczenia, ktére dotacza sie do akt osobowych pracownika.
3. Regulamin pracy jest dostepny do wgladu w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Ustroniu
Morskim oraz w formie elektroniczne;j.
4. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca lub osoby przez niego
upowaznione. Ponadto kazdy pracownik jest uprawniony i zobowigzany do zgloszenia
przelozonemu zauwazonych nieprawidlowosci w przestrzeganiu Regulaminu pracy.

II. Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§4
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1. Szanowac godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika.
2. Zaznajomi¢ pracownika z zakresem jego obowigzkéw oraz z jego podstawowymi prawami.
3. Organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakos$ci pracy.
4. Zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescia zawartej umowy 0 prace.



5. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczernstwa i higieny pracy.

6. Terminowo i prawidlowo wypltaca¢ wynagrodzenie.

7. Ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

8. Zaspokaja¢ — w miare posiadanych Srodkéw — bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow, w szczegdlnosci w ramach dzialalnosci socjalnej prowadzonej przez pracodawce.

9. Przestrzega¢ zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10.  Przeciwdziala¢  dyskryminacji  bezposredniej lub  posredniej w  zatrudnianiu
w szczegblnosci 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. Przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dzialania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujac u niego zanizong ocene przydatnoséci zawodowej, powodujace
lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspélpracownikow;

12. Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.

13. Prawidlowo prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw.

14. Przechowywac dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosSci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

15. Wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdélzycia spotecznego, a takze atmosfere
kolezenstwa, wspélpracy i wzajemnego zaufania.

§5
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie,
zgodnie ze swoja najlepsza wiedzq oraz stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowga o prace.
2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
* przestrzeganie przepiséw prawa pracy oraz zasad wspolzycia spolecznego;
* przestrzeganie ustalonego w zakladzie czasu pracy;
* przestrzeganie Regulaminu pracy oraz ustalonego w zakladzie porzadku;
* przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
* dazenie do podnoszenia umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
* dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;
* dbanie o dobre imi¢ zakladu pracy;
* dbanie o czystosc¢ i porzadek w zakladzie pracy, w szczegdlnosci na swoim stanowisku
pracy, oraz o powierzone do uzytku sprzety;
* poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
* zachowywanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz osobami korzystajacymi z oferty Gminnego Osrodka Kultury;
* wykonywanie polecen przelozonych dotyczacych pracy, z zastrzezeniem, Ze pracownikowi
nie wolno wykonywac polecen sprzecznych z przepisami prawa.



§6
Pracownikowi zabrania sie:
1. Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych, przyjmowania srodkow
odurzajgcych lub innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, a takze wstepu i przebywania
na terenie zaktadu pracy w stanie po ich spozyciu.
2. Palenia tytoniu oraz uzywania papierosow elektronicznych poza miejscami do tego celu
wyznaczonymi przez pracodawce.
3. Zakaz uzywania urzadzen i sprzetu powierzonego do celéw  prywatnych
np. komputeréw, drukarek, pojazdow stuzbowych.
4. Zakaz wnoszenia i uzywania na terenie pracy broni oraz innych niebezpiecznych przedmiotéw
5. Zakaz wprowadzania do zaktadu pracy osob nieuprawnionych dotyczy réwniez dzieci i oséb
towarzyszacych.
6. Zakaz zachowan naruszajacych dobre obyczaje i normy wspélzycia spotecznego np. agresji,
molestowania, mobbingu.
7. Zakaz nagrywania lub fotografowania bez zgody pracodawcy zwlaszcza dotyczacy wydarzen,
pracownikéw, informacji poufnych.
8. Zakaz ujawniania informacji poufnych lub danych osobowych o0s6b trzecich

III Organizacja pracy

§7
1. Pracownik jest obowiazany stawi¢ sie¢ do pracy z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby
0 godzinie rozpoczecia pracy znajdowatl sie na swoim stanowisku i byt gotéw do wykonywania
obowiazkow.
2. Bezposredni przelozony lub inna osoba wyznaczona przez pracodawce przydziela pracownikowi
miejsce pracy, narzedzia i materialy biurowe oraz zapoznaje go z obowiazkami i zasadami ich
wykonywania, w szczegdélnosci w momencie rozpoczecia pracy lub zmiany stanowiska.
3. Zabrania sie przebywania na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy, w tym w czasie przerw
oraz dni wolnych, chyba ze pracodawca wyrazil na to zgode.

§8
W razie nieobecnosci pracownika w pracy, niezaleznie od przyczyny, bezposredni przetozony jest
zobowigzany do wyznaczenia zastepstwa lub rozdzielenia obowigzkéw nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikéw w celu zapewnienia ciaglosci realizacji powierzonych zadan.

§9
Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:
1. Uporzadkowania swojego miejsca pracy.
2. Zabezpieczenia urzadzen i innego wyposazenia w miejscu do tego przeznaczonym.
3. Uporzadkowania i zabezpieczenia dokumentéw, hasel, Kkluczy, pieczatek oraz innych
przedmiotdw, do ktérych nie powinny mie¢ dostepu osoby trzecie.
4. Zamkniecia okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktérych pracowat.
5. Sprawdzenia, czy wszystkie urzadzenia zostaly wylaczone lub wlaczone zgodnie
2 obowiazujacymi procedurami.

§ 10
1. Pracownikowi zabrania sie wynoszenia z zakladu pracy jakiegokolwiek sprzetu shizbowego
stanowigcego wilasno$¢ pracodawcy bez jego zgody.
2. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub
awarii mienia pracodawcy lub mienia powierzonego mu do uzywania.



3. Pracownik, ktérego stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygasnieciu, jest obowigzany do
rozliczenia si¢ z wykonania powierzonych zadan oraz zwrotu pobranych przedmiotéw i urzadzen
bedacych wiasnoscig pracodawcy.

IV Rozklad i porzadek czasu pracy

§11
1. Czas pracy to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, wykonujac prace
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do jej wykonywania.
2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie powierzonych mu
obowiagzkow stuzbowych.
3. Wymiar i rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ustalane sa
w indywidualnych umowach o prace.
4. Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy, punktualnie rozpoczynajac
i konczac prace w wyznaczonych godzinach.

§12
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie miesigcznej ewidencji czasu pracy oraz listy
obecnosci, w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace oraz innych $wiadczen
zwigzanych z pracq. Ewidencja uwzglednia prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
a takze w niedziele i $wieta, rozliczane zardwno w ujeciu dobowym, jak i tygodniowym.

§13
1. W Gminnym Osrodku Kultury w Ustroniu Morskim obowigzuje system réwnowaznego czasu
pracy, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
2. Czas pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.
3. W zalezno$ci od potrzeb pracodawcy dobowy wymiar czasu pracy pracownika moze zostac
wydtuzony do maksymalnie 12 godzin. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest nastepnie
rownowazony krétszym czasem pracy w innych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
4. W systemie rownowaznego czasu pracy obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy, ktéry
jest zakonczony i rozliczany do konca roku kalendarzowego.

§14
Gminny Osrodek Kultury prowadzi:
1. Dom Kultury w Ustroniu Morskim, ul. Nadbrzezna 20.
2. Amfiteatr w Ustroniu Morskim, ul. Bolestawa Chrobrego 77a.
- Amfiteatr w okresie pozasezonowym czynny jest w godzinach 10:00 — 16:00.
- Amfiteatr w okresie sezonowym czynny jest w godzinach 9:00 — 21:00.
3. Centrum Informacji Turystycznej w Ustroniu Morskim, ul. Osiedlowa 2B.
- Centrum Informacji Turystycznej w Ustroniu Morskim czynne jest codziennie:
* od 15 czerwca do 30 czerwca w godzinach od 10:00 do 16:00,
* od 1 lipca do 31 sierpnia w godzinach od 09:00 — 21:00,
* od 1 wrzesnia do 15 wrzesnia w godzinach od 10:00 — 16:00.

§15
W systemie rownowaznego czasu pracy praca wykonywana jest od poniedziatku do niedzieli, przy
zachowaniu pieciodniowego tygodnia pracy.
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz nastepujace swieta:
* 1 stycznia — Nowy Rok,
* 6 stycznia — Swieto Trzech Kréli,
« pierwszy dzienn Wielkanocy,



* drugi dzieri Wielkanocy,

+ 1 maja — Swieto Paristwowe,

* 3 maja — Swieto Narodowe Trzeciego Maja,

« pierwszy dzien 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.

Za prace w niedziele i Swieta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6:00 danego dnia,
a godzing 6:00 dnia nastepnego.

§15
1. Dopuszcza si¢ stosowanie elastycznego czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach Dyrektora oraz Gléwnego Ksiegowego, na zasadach okreslonych przez pracodawce.
Szczegbty dotyczace rozkladu czasu pracy ustalane sa indywidualnie, z uwzglednieniem potrzeb
organizacyjnych oraz mozliwosci pracownika.

§ 16
1. Minimalnego, nieprzerwanego odpoczynku dobowego trwajacego co najmniej 11 godzin,
2. Co najmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego, zgodnie z zasadami okre§lonymi w Kodeksie
pracy.

§17
1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo do
15-minutowej przerwy w pracy, ktora jest wliczana do czasu pracy.
2. Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 30-minutowej przerwy w pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo do 5-minutowej
przerwy wliczanej do czasu pracy po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

§18
Pora nocna obejmuje 8 godzin przypadajacych pomiedzy godzing 23:00 a godzing 7:00 dnia

nastepnego.

§19
Pracownik potwierdza przyjscie do pracy wiasnorecznym podpisem na liScie obecnosci, ktéra
znajduje sie w dziale kadr.

§20
1. Kazdorazowe wyjscie pracownika poza teren zakladu pracy nalezy potwierdzi¢ wpisem do
ksiazki wyj$¢, z podaniem godziny oraz celu wyjscia. Po powrocie pracownik zobowigzany jest
wpisa¢ godzine powrotu.
2. W przypadku wyjs¢ prywatnych poza zaklad pracy pracownik jest zobowiazany do odpracowania
stosownego czasu. Odpracowanie tego czasu nie jest traktowane jako praca w godzinach
nadliczbowych. Za czas nieodpracowany nie przyshuguje wynagrodzenie.

§21
1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci poza gming
Ustronie Morskie rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla dyrektora podpisuje Wojt Gminy Ustronie Morskie,
natomiast dla pozostatych pracownikéw — dyrektor Gminnego O$rodka Kultury lub jego zastepca.

§ 22



Zmiany w godzinach wykonywania pracy wprowadza dyrektor. Praca wykonywana ponad ustalone
normy czasu pracy lub wyznaczony rozklad czasu pracy jest traktowana jako praca w godzinach
nadliczbowych.

V. Terminy, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§23
1. Wynagrodzenie za prace jest platne miesiecznie, wyplacane z dotu do ostatniego dnia kazdego
miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyplaty przypada na dziefi wolny od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ najpéZniej w poprzedzajacym dniu roboczym. Wyjatkiem jest miesiac
grudzien, w ktérym wynagrodzenie wyplacane jest do 26 dnia miesigca.
2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.
3. Szczegotowe warunki wynagrodzenia za prace okresla Regulamin wynagrodzenia.

VI. Udzielanie urlopow i zwolnien od pracy

§24
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, ktérego wymiar ustala sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie pracy
oraz innych obowigzujacych przepisach.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw, ktéry ustala sie, uwzgledniajac
wnioski pracownikéw oraz potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku
pracy.
4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci, przy czym co najmniej jedna
z czgSci powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt do niego prawo.
6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw udziela si¢ pracownikowi zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy. W przypadku niewykorzystania urlopu z powodu uzasadnionych
okolicznosci, pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ go w terminie p6Zniejszym.
7. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym,
w terminie przez siebie wskazanym. Urlop na zadanie nalezy zglosi¢ pracodawcy najpézniej do
godziny 8:00 w dniu jego wykorzystania.
8. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie takie, jakie
otrzymatby, gdyby wykonywat prace.

§25
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplamy. Okres urlopu
bezplatnego nie wlicza sie do okresu zatrudnienia, ktory ma wplyw na nabywanie i zachowanie
uprawnien pracowniczych.

§ 26
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére muszq zostac zatatwione w godzinach pracy. Zwolnienie udziela
dyrektor.
2. Za czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie pod
warunkiem odpracowania tego czasu w ciggu 30 dni od ostatniego dnia zwolnienia. W przypadku
braku odpracowania wynagrodzenie nie przystuguje.

§ 27
1. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy w wymiarze:



* 2 dni - z tytuh $lubu pracownika, urodzenia dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka,
ojca, matki, ojczyma lub macochy;

* 1dnia -z tytuhu §lubu dziecka lub zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej, babci, dziadka
oraz innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pozostajacej pod jego
bezposrednia opieka.

2. Pracownik jest zobowiazany do wczesniejszego zlozenia wniosku o udzielenie urlopu
okolicznosciowego.
§28
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do przeprowadzenia
obowigzkowych badan lekarskich i szczepieni ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chor6b zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb 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 przyshiguja dwa dni
zwolnienia od pracy w roku kalendarzowym z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Rodzic
sktada o$wiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien okreslonych w art.188 kp.

VII Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 30
1. Odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczeristwa i higieny pracy w zak}adzie pracy ponosi pracodawca.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci:
1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;
2) przekazywac informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczeg6lnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w  przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu
i Zyciu pracownikow;
3) zapewniac przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;
4) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapieni, decyzji i zarzadzeri wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;
5) kierowa¢ pracownikéw 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) uwzgledniaé ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersiq
oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.

§31
Pracownikom przydzielone sg $rodki ochrony indywidualnej oraz nieodptatna odziez i obuwie

robocze zgodnie z ich przeznaczeniem. Szczegélowe warunki przydzialu ww. S$rodkéw
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 delegowaé poza stale 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 stale miejsce pracy.
4. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
5. Pracownica, ktéra powrdcila do pracy po urlopie macierzyriskim i nadal karmi dziecko piersia,
ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktéra karmi wiecej niz jedno
dziecko, ma prawo do dwo6ch przerw po 45 minut. Przerwy te mozna tgczy¢.

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

IX. Wyrdznienia, nagrody, premie

§33
1. Pracownikom, ktérzy przy wzorowym wypelnieniu swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatyw
w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jakosdci przyczyniaja sie szczegdlnie do wykonania
zadan w GOK sg przyznawane nagrody i wyroznienia.
2. Nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w ust.1, raz do roku przyznaje dyrektor na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika lub z wlasnej inicjatywy.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wktada sie do akt osobowych.
4. Przewiduje sie gratyfikacje w postaci premii.
5. Premie sg uznaniowe.
6. Przyznanie premii moze nastapic¢ 1 raz na kwartat.
7. Wysoko$¢ premii okre$la sie do 20% od podstawowego wynagrodzenia pracownika.
8. Decyzje o przyznaniu premii jednoosobowo przyznaje dyrektor.

X. Kary porzadkowe

§34
1. Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw pracodawca moze stosowac karg
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;
2) przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy;
3) przepis6w przeciwpozarowych;
4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;
5) usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy.
2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sig
w szczeg6lnosci:
1) zke i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatéw i narzedzi pracy;
2) dopuszczenie si¢ 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) sp6znianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czeéciej niz raz w tygodniu;
7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem $rodkéw 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,
wsp6lpracownikéw oraz oséb odwiedzajacych GOK;
10) zakltécenie spokoju i porzadku w miejscu pracy;
11) niedbate wykonywanie polecen przelozonego;



12) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

13) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentéw bez zgody
przelozonego;

14) dopuszczanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub wspélpracownikéw dzialan lub
zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing.

3. Pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) przepiséw bezpieczeristwa 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. Szczegblowy tryb nakladania kar porzadkowych, tryb odwolawczy oraz zatarcia kary reguluje
Dziat IV Kodeksu pracy (art.108-113).
2. Pracodawca moze rowniez udzieli¢ pracownikowi ostrzezenia w formie ustnego upomnienia,
ktére nie pociaga za soba skutkéw prawnych okreslonych w Dziat 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.

TAGMIN

Grzegurz C.




