ZARZADZENIE NR 2 /21
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 21-01-2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

Na podstawie:

. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320)
. Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 paZdziernika 1991 r. (Dz. U. 2020 r poz. 194)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin pracy dla Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie do zapoznania sie
z trescig Regulaminu pracy okreslonego w zatgczniku nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2021 r.

/-/ Norbert Cesarz

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/21
Dyrektora GOK

z dnia 21-01- 2021 r.

Regulamin pracy
Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z siedzibg w Marezie

.
Postanowienia ogdlne

§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 porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie
zwanym w dalszej czesci GOK.

3. llekroé¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) pracodawcy — oznacza Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie

2) pracownika — oznacza to osobe zatrudniong w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie na
podstawie stosunku pracy

3) dyrektorze — oznacza to dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

4. Na podstawie art.3'§ 1 Kodeksu Pracy, za pracodawce czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa
pracy dokonuje dyrektor GOK.

§2

Przepisy niniejszego Regulaminu pracy stosujg sie 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 sie do oséb zatrudnionych na podstawie umdw cywilno-prawnych.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z Regulaminem pracy.

2. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie sie z trescig Regulaminu pracy, podpisujgc stosowne
oswiadczenie, ktdre zostaje dotgczone do akt osobowych.

3. Regulamin jest dostepny do wgladu w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie.

4. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca.
Ponadto kazdy pracownik jest uprawniony i zobowigzany do zgtoszenia przetozonemu
zauwazonych nieprawidtowosci w przestrzeganiu Regulaminu pracy.

.
Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:
1) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika;
2) zaznajomié pracownika z zakresem jego obowigzkdéw oraz z jego podstawowym prawami;



3) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystywaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace;

5) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) zaspakaja¢, w miare posiadanych srodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw;

9) przestrzegac by kobiety i mezczyzni byli réwno 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 szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy;

11) przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgc u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw;

12) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikéw ich pracy;

13) prawidtowo prowadzi¢ i przechowywaé¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow;

14) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposdb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem;

15) wptywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego, a takze atmosfere
kolezenstwa, wspotpracy i wzajemnego zaufania;

§5

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie, zgodnie
ze swojg najlepszg wiedzg oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzega¢ prawa pracy oraz zasad wspotzycia spotecznego;

2) przestrzegac ustalonego w zaktadzie czasu pracy;

3) przestrzegac Regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie porzadku;

4) przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy przeciwpozarowe;
5) dazy¢ do podnoszenia swoich umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
6) dbaé o dobro zaktadu pracy, chronié¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,

ktdérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

7) dbad o dobre imie zaktadu pracy;

8) dbad o czystosé i porzadek w zaktadzie pracy, a w szczegdlnosci swego stanowiska pracy oraz
o powierzone do uzytku sprzety;

9) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

10) zachowywac¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami;

11) sumiennie i starannie wykonywac polecenia przetozonego. Pracownikowi nie wolno
wykonywac polecen, ktorych wykonanie bytoby niezgodne z prawem.



§6

Pracownikowi zabrania sie:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania s$rodkdow
odurzajgcych oraz wstepu i przebywania na terenie zaktadu pracy po spozyciu alkoholu lub
srodkéw odurzajacych;

2) palenia tytoniu poza miejscem do tego celu wyznaczonego, czyli palarnig; dotyczy takze tzw.
papieroséw elektronicznych;

n
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 przetozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba przydziela pracownikowi
miejsce pracy, narzedzia i materiaty biurowe oraz zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac
wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

3. Zabrania sie przebywania na terenie zaktadu poza czasem pracy, chyba ze pracodawca wyrazit na
to zgode.

§8

W razie nieobecnosci w pracy pracownika, przetozony wyznacza zastepstwo lub rozdziela czynnosci
nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow.

§9

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, haset, kluczy, pieczatek i innych przedmiotéw
do ktdrych nie powinny mie¢ dostepu osoby trzecie;

4) zamkniecie okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktérych pracuje;

5) sprawdzenie, czy wylgczone lub wtgczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢
wytgczone lub wtaczone.

§10

1. Pracownikowi nie wolno wynosi¢ z zaktadu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego
stanowigcego wtasnos¢ pracodawcy bez zgody pracodawcy.

2. Pracownik powinien niezwtocznie powiadomi¢ pracodawce o uszkodzeniu, utracie lub awarii
mienia pracodawcy lub mienia mu powierzonego.

3. Pracownik, ktérego stosunek pracy zakonczyt sie, ma obowigzek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takie z pobranych przedmiotéw i urzadzen stanowigcych wtasnosc
pracodawcy.



\Y}
Rozktad i porzadek czasu pracy

§11

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

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
uMmowy o prace.

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

§12

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie miesiecznej ewidencji czasu pracy oraz listy
obecnosci, celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z
pracg z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i swieta —w
rozliczeniu dobowym oraz tygodniowym.

§13

1. W Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie obowigzuje system rownowaznego 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 zaleznosci od potrzeb pracodawcy, dobowy wymiar czasu pracy pracownika moze zostac
wydtuzony, jednak nie wiecej niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.

4. W systemie czasu pracy rownowaznego obowigzuje 3—miesieczny okres rozliczeniowy.

§14

1. W systemie rGwnowaznego czasu pracy praca wykonywana jest od poniedziatku do niedzieli, z
zachowaniem pieciodniowego tygodnia pracy.
2. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz nastepujgce swieta:
e 1 stycznia - Nowy Rok,
e 6 stycznia - Swieto Trzech Krdli,
Pierwszy dzierh Wielkiej Nocy,
Drugi dzierh Wielkiej Nocy,
1 maja - Swieto Paristwowe,
e 3 maja - Swieto Narodowe Trzeciego Maja,
e Pierwszy dzieri Zielonych Swiatek,
e Dzien Bozego Ciata,
e 15sierpnia - Wniebowziecie Najswietszej Maryi Panny
e 1 listopada - Wszystkich Swietych,
e 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,
e 25 grudnia - pierwszy dzien Bozego Narodzenia,
e 26 grudnia - drugi dzien Bozego Narodzenia.
3. Zaprace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu a
godzing 6.00 nastepnego dnia.

§15



1. Pracownicy Swiadczg prace wedtug szczegétowego rozktadu czasu pracy — harmonogramu, w
ktorym okreslone sg godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni wolne od pracy.

2. Pracodawca ustala rozktad (harmonogram) czasu pracy pracownika w formie pisemnej lub
elektronicznej na okres nie krétszy niz 2 tygodnie.

3. Pracodawca przekazuje pracownikowi harmonogram co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem
pracy w okresie, na ktéry zostat sporzgdzony ten harmonogram.

4. W przypadku nagtego zapotrzebowania, z przyczyn organizacyjnych, technicznych lub na wniosek
pracownika pracodawca moze wprowadzi¢ zmiany do ustalonego rozktadu czasu pracy,
powiadamiajgc pracownikéw z 7-dniowym wyprzedzeniem. Pracownik nie moze samodzielnie
zmieni¢ harmonogramu bez zgody pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j.

5. Dopuszcza sie stosowanie elastycznego czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku: Dyrektor, Zastepca dyrektora, Gtéwny ksiegowy.

§16

Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikowi:
1) minimalnego nieprzerwalnego odpoczynku dobowego wynoszgcego co najmniej 11 godzin;
2) conajmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego — na zasadach wynikajgcych z Kodeksu pracy.

§17

1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, mogg korzystac z
15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy;

2. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do 30-minutowej przerwy w pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po petnej 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 wtasnorecznym podpisem w liscie obecnosci, ktéra znajduje
sie w dziele kadr.
§20

Kazdorazowe wyjscie poza zaktad pracy pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs¢, z podaniem
godziny i celu wyjscia. Po powrocie pracownik wpisuje godzine przyjscia. W przypadku wyjs¢
prywatnych poza zaktad pracy pracownik zobowigzany jest odpracowaé 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
Kwidzyn rozliczany jest na podstawie — polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dyrektorowi podpisuje W4jt Gminy Kwidzyn, a wszystkim
pozostatym pracownikom podpisuje dyrektor GOK lub zastepca dyrektora GOK.

§22

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



\)
Terminy, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia za prace

§23

1. Wynagrodzenie za prace pfatne miesiecznie, wyptacane jest co miesigc z dotu do kazdego
ostatniego dnia miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony dzied wypfaty jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wypfaca sie nie pdzniej, niz w poprzedzajgcym go dniu roboczym. Wyjatek
stanowi miesigc grudzien, w ktérym wynagrodzenie wyptacane jest do 24 dnia miesigca.

2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje w formie przelewu na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

3. Szczegdtowe warunki wynagrodzenia za prace okresla Regulamin wynagrodzenia.

Vi
Udzielanie urlopéw i zwolnien od pracy

§24

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego, ktdrego wymiar ustala sie wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz
innych przepisach.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdéw, ktéry ustala sie biorgc pod uwage
whnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowacd nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik uzyskat do niego prawa.

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy. Cze$¢ urlopu niewykorzystanego z powodu uzasadnionych
okolicznosci, pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

7. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w
terminie przez niego wskazanym. Urlop na Zzgdanie pracownik zobowigzany jest zgtaszaé
pracodawcy najpdzniej 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 by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres urlopu
bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

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

§27

1. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczno$ciowy w wymiarze:



e 2 dni — na okolicznos¢ slubu pracownika lub urodzenia dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

e 1 dzied — 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
bezposrednig opieka.

2. Pracownik musi wczes$niej wystgpi¢ z wnioskiem o udzielenie urlopu okolicznos$ciowego.

§28

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do przeprowadzenia
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chordb 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 wychowujgcemu dziecko w wieku do lat 14 przystugujg dwa dni
zwolnienia od pracy w roku kalendarzowym z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Rodzic sktada
oswiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien okreslonych w art.188 kp.

vil
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§30

1. Odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy ponosi pracodawca.
2. Pracodawca jest obowigzany chronic zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych

i higienicznych warunkoéw pracy, w szczegdlnosci:

1) zapoznad pracownikow z przepisamiizasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej;

2) przekazywac informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy,
na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu i 2zyciu
pracownikéw;

3) zapewniac przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

4) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzagdzeh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

5) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, kontrolne i okresowe)
przeprowadzane na koszt pracodawcy;

6) kierowac pracownikdw na wstepne i okresowe badania BHP i ppoz - koszt pracodawcy;

7) uwzgledniaé ochrone zdrowia mfodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.

§31

Pracownikom przydzielone sg srodki ochrony indywidualnej oraz nieodptatna odziez i obuwie robocze
zgodnie z ich przeznaczeniem. Szczegdtowe warunki przydziatu ww. srodkéw i odziezy ochronnej
okreslone zostaty w odrebnym Regulaminie.
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VIIL.
Ochrona pracy kobiet.

§32

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Pracownicy opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgody zatrudniaé¢ w
godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy,
Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
Pracownica, ktdra powrdcita do pracy po urlopie macierzyrskim i nadal karmi dziecko piersig, ma
prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy. Pracownica, ktdra karmi wiecej niz jedno dziecko,
ma prawo do dwéch przerw po 45 minut. Przerwy te mozna taczyc.

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

IX.
Wyrdznienia i nagrody

§33

Pracownikom, ktérzy przy wzorowym wypetnieniu swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatyw w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonania zadan
w GOK sg przyznawane nagrody i wyrdznienia.

Nagrody i wyrdznienia, o ktérym mowa w ust.1, raz do roku przyznaje dyrektor na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia wktada sie do akt osobowych.

X.
Kary porzadkowe

§34

Z tytutu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikéw pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

1) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy;

2) przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) przepisOw przeciwpozarowych;

4) przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy;

5) usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy.

. Za razgce naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sie w szczegélnosci:

1) zteiniedbate 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 wynikajgcymi ze stosunku
pracy;

5) nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia;

6) spodznianie sie do pracy bez usprawiedliwienia czesciej niz raz w tygodniu;

7) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkéw odurzajacych,
jak rowniez spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy;

8) palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych;



9) niekulturalne zachowanie sie, lekcewazgcy lub odrazajacy stosunek do przetozonych,
wspotpracownikéw oraz oséb odwiedzajgcych GOK;

10) zaktécenie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

11) niedbate wykonywanie polecen przetozonego;

12) niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;

13) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentéow bez
zgody przetozonego;

14) dopuszczanie sie wobec przetozonych, podwtadnych lub wspotpracownikéw dziatan lub
zachowan, ktére mogg by¢ kwalifikowane jako mobbing.

3. Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) przepisOw przeciwpozarowych;
3) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;
4) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci;
5) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 35

1. Szczegdtowy tryb naktadania kar porzadkowych, tryb odwotawczy oraz zatarcia kary reguluje
Dziat IV Kodeksu pracy (art.108-113).

2. Pracodawca moze réwniez udzieli¢ pracownikowi ostrzezenia w formie ustnego upomnienia,
ktdre nie pocigga za sobg skutkéw prawnych okreslonych w Dziat IV Kodeksu pracy (art.108-113).

Xl.
Postanowienia koncowe

§ 36

1. Regulamin pracy obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Regulamin pracy moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.



