Gminny Osrodek Kultury i Bibliotela
ul. Szkolna 3, 05-307 Dobre
NIP 822-00-12-920 :
REGON 000893073 Zarzadzenie Nr 6/2024

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem
z dnia 28.06.2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem na
2024 rok.

Na podstawie

1. Kodeksu Pracy, Art.104,104'= 1043 innych przepiséw ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 listopada 2014 r. w
sprawie usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania Pracowni-
kom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1632),

3. Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie doku-
mentacji Pracowniczej z dnia 10 grudnia 2018 r. (Dz.U. z 2018 r poz. 2369)

4. Statutu Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem ( Uchwata NR XXXIX/406/2023
z dnia 28 grudnia 2023 r.), Regulaminu Organizacyjnego zarzgdzam, co nastepuje

§1.

Wprowadza sie Regulamin Pracy zgodnie z zatgcznikiem do Zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Gminny O$rodek Kultury B!bigoteka Zatgcznik do Zarzadzenia nr é/gmlnyrektora Gminnego Odrodka Kultury i Biblioteki w
ul, Szkolna 3, 05-307 Dobre Dobrem

NIP 822-00-12-920 .
R[EGO:\J 000893073 2 dnia 02 06,
REGULAMIN PRACY

GMINNY OSRODEK KULTURY I BIBLIOTEKI W DOBREM
I. Postanowienia ogélne
§1
Niniejszy regulamin opracowano na podstawie:
1. art.104,104'- 104% innych przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy (tekstjedn. Dz. U. z
2023 r. poz. 1465),
2. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 listopada 2014 . w sprawie usprawiedliwiania
nicobecnodci w pracy oraz udzielania Pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1632);
3. Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej w sprawie dokumentacji Pracowniczej z dnia
10 grudnia 2018 r. (Dz.U. z 2018 r poz. 2369).
2
1. Regulamin pracy, zwany dalej ~Regulaminem”, ust§ala organizacj¢ i porzadek pracy w Gminnym Oérodku
Kultury i Bibliotece w Dobrem oraz prawa i obowiazki stron stosunku pracy tj. pracodawcy i
pracownikow.
2. W zakresie wskazanym w ust. | Regulamin w szczegolnosei okresla;

a) ohowi %7klmcr\da1’x‘ oy

b) obowiazki pracownikéw,

¢) praca zdalna,

d) wymiar, system 1 rozklad czasu pracy,

¢) obowigzki dotyczace bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;,

f) ochrona pracy kobiet,

g) termin, zasady i czas wyplaty wynagrodzenia,

h) zasady urlopowania i zwolnien od pracy,

i) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

j) nagrody i wyréznienia.

3. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich Pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko.

4. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowiazki i prawa
pracodawcy w Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece w Dobrem. Czynnosci z zakresu prawa pracy
wykonuje za pracodawce dyrektor.

3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: ’
- przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe Kodcks pracy oraz przepisy wydawane na tej podstawie;
- Pracodawcy— rozumie sie to przez to Gminny Osrodek Kultury i Bibliotcke w Dobrem (GOKIB)
- Pracowniku — rozumic si¢ przez to osoby zatrudnione w Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece w Dobrem
na podstawie umowy o prace w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;
- Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Pracy;
4
Pracodawca jest obowigzany zapoznaé z trescig Regulgminu kazdego Pracownika przed dopuszczeniem go do
wykonywania pracy. Na dowéd zapoznania si¢ z Regulaminem Pracownik sklada odpowiednie
oswiadczenie na pismie wobec Pracodawcy, ktére zostaje dotaczone do akt osobowych. Wzér tego
oswiadczenia stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.



I1. Obowigzki Pracodawcy
§5

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

. ksztattowaé zasady wspolzycia spotecznego, szanowaé godnose i dobra osobiste Pracownikow,

. stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow oraz wynikéw ich pracy.

. zapewni¢ Pracownikowi przydzial pracy zgodny z treScig zawartej umowy o prace,

. zaznajomi¢ Pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkéw, odpowiedzialnoseii uprawnieti,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami Pracowniczymi, a takze przepisami bhp 1 prawa pracy,

. wydawaé szczeg6towe instrukeje i wskazowki dotyczace bhp na stanowisku pracy,

6. zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie Pracownikéw

w zakresie bhp,
7. organizowaé prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
Pracownikow wysokiej wydajnosei i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji,

8. organizowa¢ prace W sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwodci pracy, zwlaszeza pracy monotonnej 1

pracy w ustalonym z gory tempie,

9. stosowaé¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow, przeciwdziala¢ dyskryminacji w

zatrudnieniu, w szezegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,

niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosc zwiazkowa, pochodzenie

etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

10. terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

11. wyposazaé¢ Pracownikow w $rodki niezbedne do wykonywania powierzonej im pracy, 12. zaspokajaé w

miare posiadanych rodkow socjalne potrzeby Pracownikow,

13. prowadzi¢ dokumentacjg¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikow 1

chroni¢ je przed uszkodzeniem,

14. kierowaé Pracownikéw na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach powszechnie obowigzujacych,

15. wplywaé na ksztaltowanie prawidlowych zasad wspolzycia spolecznego w zakladzie pracy.

Do obowiazkéw Pracodawcy nalezy rowniez:

1. zapoznanie Pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczgciem przez niego pracy oraz

kazdorazowo na zyczenie Pracownika,

2. udostepnienie przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji

rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy. Pracownikom zapewnia sie dostgp do tych przepisow

znajdujacych si¢ na tablicy informacyjnej. Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu stanowig

Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. przeciwdziatanie mobbingowi i wszelkim przejawom dyskryminacji,

4. informowanie Pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

mozliwoéci awansu i wolnych miejscach pracy bez wzgledu na rodzaj umowy o prace

5. niezwloczne wydanie $wiadectwa pracy —w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy.

6. Pracodawea zobowiazuje si¢ do przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z

2018 r. poz. 1000), regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym wewnatrzzakladowych polityk

bezpieczenstwa oraz innych aktow zakladowych.
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§6

Pracodawca jest obowigzany szanowaé godnos¢ i dobra osobiste Pracownika.

§7




Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za pieniadze i przedmioty wartosciowe przechowywane przez
Pracownika w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy nie majace zwiazku z wykonywana przez
niego praca.

III. Obowigzki Pracownika
§8

Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1. rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, wedtug swojej najlepszej wiedzy i umiejetnosci,
2. przestrzeganie obowigzujgcego u Pracodawcy Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,
3. przestrzeganie czasu pracy ustalonego u Pracodawcy i wykorzystywanie czasu pracy w pelni na prace
zawodowg,
4. poddawanie si¢ wymaganym badaniom lekarskim,
5. znajomos¢ oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczetistwa i higieny pracy oraz przepisow o
ochronie przeciwpozarowej,
6. dbalo$¢ o swoj wyglad zewnetrzny i utrzymywanie higieny osobistej,
7. dbalos¢ o dobro Pracodawcy i jego mienie, zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,
8. dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej\
micjatywy,

9. przestizeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz w zakresie ochrony danych osobowych,
10. przestrzeganie zasad wspolzycia spofecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku do
wspotpracownikdw,

1'1. dbalosc¢ o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy oraz w jego sasiedztwie,

12. zabezpieczenie po zakoniczeniu pracy pomieszezenia pracy, stanowiska pracy, urzadzen ete. zgodnie z
wymogami BHP oraz majac na wzgledzie zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza badz
dostaniem si¢ w niepowolane rece,

I3. niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspolpracownikow, a takze innych 0séb znajdujacych sie w
rejonie zagrozenia, o grozacym im nicbezpieczenstwie,

14. uzywanie sprzgtu komputerowego, nosnikdw informacji i innych urzadzen wylgeznie do wykonywania
zadan wynikajacych ze stosunku pracy,

I'5. uaktualnianie swoich danych personalnych, a w szezegolnosel zawiadomienie o zmianie adresu
zamieszkania, nazwiska i stanu rodzinnego, jezeli Pracownik pragnie wywodzic¢ z tego faktu uprawnienia
przewidziane u Pracodawcy,

16. niezwloczne usprawiedliwienie swojej nieobecnosei w pracy,

17. state podnoszenie swoich umiejetnosci zawodowych, a szezegolnie w zakresie zwigzanym z
wykonywanym zawodem i praca,

18. rozliczanie si¢ z powierzonego mu przez Pracodawce mienia,

19. przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych ustawach
Pracownicy potwierdzajg whasnoreeznym podpisem na dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.
20. pracownik jest obowigzany do:

a. wykonywania zleconej mu pracy, odpowiadajacej posiadanym przez niego kwalifikacjom zawodowym i
nie wykraczajacej poza warunki wynikajace z Umowy

0 pracg, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg bezposrednic zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownikow albo gdy wykonywanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom.

b. jesli wymagajg tego potrzeby Pracodawey pracownik jest obowigzany do wykonywania takze pracy innej
niz okreslona w zakresie czynnosci. Dyrektor ma takze prawo przenies¢ pracownika do pracy w innej
placowee (filii) zmieniajac zakres obowigzkow pod warunkiem, Ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownika, moze réwniez czyni¢ zmiany



kadrowe chwilowe (zastgpstwa).
¢. w przypadku wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest rozliczy¢ sie Z
Pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek.
21. Pracownicy zatrudniony na stanowisku kierowniczym poza obowiazkami wynikajgcymi z § 5-8
zobowigzani sg ponadto do:
a. kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
b. wlaciwego organizowania pracy podwladnych,
¢. sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej,
d. nadzorowania przestrzegania obowiazku trzezwosci przez podwladnych,
e. organizacji stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
f. dbaniem o bezpieczenstwo i higieniczny stan pomieszczen 1 urzadzen,
g. egzekwowania przestrzegania przez podwiadnych przepisow i zasad bhp,
h. zapewnienia rownomiernego obcigzenia praca W okresie zastepstw nieobecnych w pracy pracownikow.
22. Do razacych naruszen przez Pracownika ustalonego w GOKiB porzadku i dyscypliny, uzasadniajgcych
zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy, nie wylaczajac zwolnienia dyscyplinarnego, naleza:
a. zte 1 niedbale wykonywanie pracy,
b. wykonywanie, bez zezwolenia przetozonych, prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi z umowy o
prace,
¢. notoryezne spoznienia, nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszezenie bez
usprawiedliwienia,
d. stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na
terenie zakladu pracy,
e. niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przetozonych,
f. nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisoéw przeciwpozarowych,
g. zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
h. niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspottowarzyszy pracy,
i. nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa.
23. Pracownik zobowiazuje si¢ do przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzanien
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UEL 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz U %
2018 1. poz. 1000), regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym wewnatrzzakladowych polityk
bezpieczenstwa oraz innych aktow zaktadowych.
§9

Pracownikowi zabrania si¢:
1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
2. samowolnego demontowania sprzetu i urzadzen oraz dokonywania ich naprawy bez upowaznienia,
3. wnoszenia i spozywania w siedzibie Pracodawcy napojow alkoholowych, badZ tez przebywania w pracy
po ich spozyciu,
4. wynoszenia z miejsca pracy jakiekolwiek przedmiotow, w szezegolnosci dokumentdw, w tym na roéznych
nosnikach informacji, stanowiacych wlasno$¢ Pracodawey, bez jego pisemnej zgody,
5. wykorzystywania swojego stanowiska lub informacji uzyskanych w zwiazku z praca do celow
prywatnych.

IV. Prawa Pracownika

§10

Pracownik ma nastepujace prawa:
1. do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym z tredci zawarte] umowy o
prace i z posiadanymi kwalifikacjami,
2. do wynagrodzenia za prace,
3. do wypoczynku, ktéry zapewniaja przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od pracy oraz o urlopach



wypoczynkowych 1 innych przerw,
4. do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
5. do réwnego traktowania w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

V. Prawa Pracodawcy

§ 11

Pracodawca ma nastepujace prawa:
L. prawo do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez Pracownikow zgodnie z trescig stosunku
pracy,
2. w ramach uprawnien kierowniczych wobec Pracownikow prawo do wydawania Pracownikom wigzacych
polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy (w zakresie czasu, miejsca i sposobu wykonania pracy),
ktére nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg, oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkéw, zadan i czynnosci Pracownikéw oraz ich egzekwowania.

VI. Organizacja pracy
§12
1. Gminny Odrodek Kultury i Biblioteka w Dobrem wehodza

a) Biblioteka Publiczna w Dobrem
b) Gminny Osrodek Kultury w Dobrem

2. Gminny Osrodek Kultury i Biblioteka w Dobrem prowadzi Biblioteke Publiczng w Dobrem, ktora
otwarta jest:

a) od stycznia do czerwea oraz od wrzesnia do grudnia w godz. 9.00-17.00 od poniedziatku do piatku, oraz
9.00-13.00 w soboty

b) od lipca do sierpnia w godz. 9.00-17.00 od poniedziatku do pigtku, a w soboty zamknieta.

3. Gminny Osrodek Kultury w Dobrem w celu realizacji zadan statutowych, takich jak organizacja zaje¢ w
ramach sekcji jezykowych, artystycznych oraz kot zainteresowan oraz produkcja wydarzen
artystycznych, okolicznosciowych i kulturalnych moze byé czynny miedzy godz 6.00- 22.00 od
poniedziatku do niedzieli.

y 13
1. Dokumentacja personalna kandydata do pracy i 0d§pracownika powinna obejmowac:
a) swiadectwo (dyplom) ukoniezenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje zawodowe,
b) swiadectwa pracy z roku w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie, ¢) podanie o przyjecie do pracy lub
list motywacyjny,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,
e) dokumenty wymagane na danym stanowisku w mysl odrebnych przepisow,
f) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.
2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace jej
umiejetnoscei 1 osiagniecia zawodowe oraz dokumenty stanowiace podstawe do korzystania ze szezegblnych
uprawnien w zakresie stosunku pracy.

Decyzje o przyjeciu Pracownika do pracy podejmuje Dyrektor.

§ 14
Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:
1. zapoznac si¢ i potwierdzi¢ pisemnie fakt zapoznania sie z regulaminem pracy, regulaminem wynagrodzen,
oraz z innymi instrukcjami obowiazujacymi u Pracodawcy.
2. odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, a
takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,
3. posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.



15
1. Dyrektor wyznacza Pracownikowi stanowisko prac§y i przydziela mu sprzet i materiaty niezbedne do pracy
oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnoscei, udzielajac stosownych wskazowek co do sposobu
wykonywania obowigzkow i przechowywania sprzetu i materiatow.
2. Dyrektor obowigzany jest na biezaco nadzorowac i kontrolowa¢ prawidlowo$¢ wykonywania zadan przez
podlegtych Pracownikow.

VII. Porzadek pracy
§ 16

1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w chwili rozpoczgcia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.

2. Kazdy Pracownik obowiazany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy, przez podpisanie listy obecnosci
zlokalizowanej w kazdej placowce biblioteczne;.

§17
Po zakoficzeniu pracy Pracownicy sg obowigzani uporzadkowa¢ stanowisko pracy oraz zabezpieczyC
pomieszczenie pracy, sprzet biurowy, akta i dokumenty.

VIII. Czas pracy

§18
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,
2. Czas pracy nalezy w pelni wykorzystywac na wykonywanie obowigzkow stuzbowych,
3. Pracownik ma prawo do nieprzerwanego odpoczynku dobowego, nieprzerwanego odpoczynku
tygodniowego zgodnie z zasadami wynikajacymi z Kodeksu Pracy.

§19
1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym.
2. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania Dyrektorowi lub w razie jego nieobecnosci
pracownikowi petnigecemu zastepstwo, kazdorazowego wyijécia poza Gminny O$rodek Kultury i Biblioteke
Dobrem w godzinach pracy oraz do dokonywania wpisow w ksiazce wyj$¢ znajdujacej sig w biurze
Dyrektora.
3. Pracownicy placowki moga przebywac na terenie Gminnego Oérodka Kultury i Biblioteki w Dobrem lub
filii po godzinach pracy tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.
4. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownika do celow prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca udostepnia ta ewidencje pracownikowi
na jego zadanie.

§ 20
|. Harmonogram pracy na poszcezegolny miesiac ustala Dyrektor GOKiB po uprzedniej konsultacji z
pracownikami.
2. Harmonogram czasu pracy pracownika moze ulec zmianie w sytuacji:
a) usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy z powodu choroby innych pracownikow,
b) zgloszenia urlopu na zgdanie lub innych urlopow okoliczno$ciowych przez innych pracownikow,
¢) zgloszenia dnia wolnego na opieke nad dzieckiem przez innego pracownika,
d) pisemnego wniosku pracownika uzasadnionego szezegdlnymi sytuacjami.

3. Praca w godzinach nie przekraczajacych norm okreslonych w ust. 1 nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy np. petnit dyzur
w sobote, uczestniczyt w szkoleniu, konferencji itp., przystuguje w zamian dziefh wolny w innym terminie,
przed uptywem przyjetego okresu rozliczeniowego.

5. Wyjatkowo na wniosek pracownika lub za jego zgodg okreslony dzien wolny za prace opisang w pkt 4




moze zosta¢ udzielony najpdzniej do kofica nastepnego okresu rozliczeniowego.
6. Mozliwe jest réwniez udzielenie dni wolnych za prace opisang w pkt 4 poza okresem rozliczeniowymni, o
ile polaczone zostang z urlopem wypoczynkowym.
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I. W szczegolnych wypadkach Pracodawea moze ustglié indywidualny rozklad czasu pracy w ramach
sytemu pracy, ktérym Pracownik jest objety lub poleci¢ prace zdalng jezeli wymaga tego sytuacja.
2. Pracodawca ustala okres, na ktory zawarty jest indywidualny rozklad czasu pracy lub polecenie pracy
zdalnej. Po tym okresie Pracownik powraca do stalego harmonogramu pracy.
3. Pracodawca moze skrocié okres indywidualnego rozkladu czasu pracy lub odwola¢ Pracownika z pracy
zdalnej jezeli zaklociloby to ciaglosé organizacji pracy.

§22
1. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godziny 22.00 do godziny 6.00.
2. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w szczegdlnych przypadkach. Decyzje w sprawie pracy
Pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo Dyrektor GOKiB. Podstawe do rozliczenia
pracy w godzinach nadliczbowych stanowi rejestr nadgodzin - zataeznik nr 4 do Regulaminu.
3. Za prace wykonang na polecenie Dyrektora poza ustalonym rozktadem czasu pracy przystuguje
Pracownikowi czas wolny od pracy.

23
Biezgcq ewidencje czasu pracy prowadzi sie w tabeli §ewidcncji czasu pracy ( zal. ewidencja biezgca
tabela -zalacznik nr 6) opatrzonej podpisami pracownikow i osoby zatwierdzajacej.

§24
1. Kazdy Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w celu stuzbowym jest zobowigzany do odnotowania tego
faktu w ksigzce ewidencji wyj$é¢ w godzinach stuzbowych. Kazdorazowo, jezeli Pracownik opuszcza miejsce
pracy w celu prywatnym, jest zobowiazany do odnotowania tego faktu w rejestrze wyjsé prywatnych - wzor
stanowi Zalgeznik nr 5 do Regulaminu.
2. W przypadku wyjs¢ prywatnych czas pozostawania poza miejscem pracy musi zosta¢ przez Pracownika
odpracowany w terminie rozliczeniowym uzgodnionym z Pracodawcy.
3. Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanego przez Pracodawce, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
4. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej pracownik powinien zalgczy¢ dokumenty, w szczegolnosci
rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszcezegolne wydatki, z wyjatkiem diet oraz wydatkow objetych
ryczattami. Jezeli nie jest to mozliwe, pracownik ma prawo zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o dokonanym
wydatku.
X. Zabezpieczanie dokumentow i informacji, tajemnica stuzbowa
§25

I. Pracownicy sg odpowiedzialni za to, by wiadomosci dotyczace Pracodawcy, ktére nabeda w trakeie ich
pracy, nie dotarty do nieupowaznionych os6b.
2. Pracownicy sa zobowigzani do zachowania w catkowitej tajemnicy wszystkich informacji, do jakich maja
dostep, co potwierdzaja na pismie. Wzor oéwiadezenia o zapoznaniu si¢ z tre§cia przepiséw o ochronie
danych osobowych i dokumentéw z nig zwigzanych znajduje sic w dokumentacji Polityki Ochrony Danych
Osobowych.
3. Pracownicy sg zobowiazani do odpowiedniego przechowywania i zabezpieczania wszystkich informacji i
dokumentow, takich jak dokumentacja biblioteczna, ksiegi inwentarzowe, faktury, rejestry, karty
czytelnikow, zobowigzania, zapisy komputerowe etc.
4. Pracownicy sg zobowiazani przestrzegaé tajemnicy stuzbowe;.

XI. Dni dodatkowo wolne od pracy i urlopy wypoczynkowe
§ 26
I. W celu ewidencjonowania nieobecnosci pracownika w zakladzie pracy prowadzi si¢ indywidualne karty, na



ktorych dokonuje sie zapisow:

a) nieobecno$¢ z prawem do wynagrodzenia:

- urlopy wypoczynkowe,

- urlopy okoliczno$ciowe,

- zwolnienia lekarskie i opieka nad chorym,

- urlopy macierzynskie,

- nieobecno$¢ usprawiedliwiona z prawem do wynagrodzenia,

b) nieobecnoé¢ usprawiedliwiona bez prawa do wynagrodzenia ( art. 173'k.p. ), ¢) nieobecnosé
nieusprawiedliwiona bez prawa do wynagrodzenia.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sig na wniosek pracownika.

3. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy inie moze si¢ zrzec prawa do urlopu.

4. Udzielenie urlopu nastepuje zgodnie z planem urlopow, uwzgledniajgcym potrzeby Pracodawcy i wnioski
Pracownikow.

5. Plan urlopéw ustala Pracodawca do 10 lutego kazdego roku. Plan urlopow obejmuje urlop wynikajacy z
art. 162 oraz urlop zalegly.

6. Pracodawca moze na prosbe Pracownika, o ile nie zaktéci to organizacji pracy, przesungé termin urlopu.
7. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego na swolm
podaniu o urlop.

8. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czescl, przy czym co najmniej jedna czesc urlopu
powinna obejmowanie nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

9. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

XII. Zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie, nieobecnosci w pracy
§27

1. W razie niemoznosci stawienia sie do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana, Pracownik powinien
uprzedzié o tym Pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnoscl,
2. W razie naglego zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ W pracy Pracownik obowigzany
jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakeie Pracodawce, informujac o przyczynie swej nieobecnosei 1
przewidywanym okresie jej trwania, nie pé7niej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
3. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka
lacznosci. Powiadomienie o nieobecnosei i jego przyczynach powinno zostac przekazane do bezposredniego
przetozonego.

§ 28
Opuszezenie catoscei fub czgsel dnia pracy usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegblnoscei:
1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolnoé¢ Pracownika do pracy,
2. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgce sprawowania przez Pracownika opieki,
3. nadzwyczajne przypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
a. w przypadku niezdolno$ci do pracy spowodowanej choroba — zaswiadczenie lekarskie wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu czasowe] niezdolnodei do pracy,
b. decyzja whasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
c. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ whasciwy w
sprawach powszechnego obowiazku ochrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia —w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to wezwanie,
d. w innych przypadkach o$wiadczenia lub zaéwiadczenie, wskazujace na przyczyne nicobecnosci wydane




przez uprawniony do tego organ.

§29
1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:
a. 2 dni w razie $lubu Pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka Pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
b. 1 dzien w razie $lubu dziecka Pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babei,
dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
2. Po wykorzystaniu zwolnienia z przyczyn, o ktorych mowa w pkt. 1, Pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ do wgladu odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacego zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.
3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Iat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni w ciggu roku kalendarzowego, jezeli z prawa tego nie korzystat
wspotmatzonek.
4. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przelozony
Pracownika.
5. Pracodawca jest zobowigzany zwolnié¢ pracownika od pracy na podstawie pisemnych wezwan
pochodzacych od:
a) organu wtasciwego w zakresie powszechnego obowigzku obrony, na czas niezbedny dla zalatwienia
. o £ ) .
b) organu organizacji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, organu
prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia.
6. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika:
a. bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej, na czas niezbgdny do uczestnictwa w dziataniach
ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakoficzeniu,
b. bedacego krwiodaweg na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania krwi.
7. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do polowy wynagrodzenia w
wymiarze:
a. 2 dni albo 16 godzin z powodu sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnogé pracownika.
8. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w pkt 7,
decyduje pracownik w pierwszym wniosku zlozonym w danym roku kalendarzowym.

XIII. Praca zdalna
§ 30

L. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szezegolnoscei z
wykorzystaniem $rodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglo$¢ ( praca zdalna).
2. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez pracownika
moze nastapic:
a. przy zawieraniu umowy o prace albo
b. w trakcie zatrudnienia.
3. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 2 lit. b, uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy
albo na wniosek pracownika ztozony w postaci papicrowej lub elektroniczne;.
4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:
a. w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii
oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub,
b. w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w
dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze],
- jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie w postaci papierowej lub



elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.
5. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa w pkt
4, 7 co najmniej dwu dniowym uprzedzeniem.
6. W przypadku zmiany warunkow lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy
zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwlocznie
cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.
7. Pracodawca jest obowiazany uwzglednic wniosek pracownika, o ktorym mowa w art. 14218 1 pkt 21 3 k.p.
(rdwniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia), pracownicy w ciazy, pracownika wychowujacego
dziecko do ukoficzenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym
cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we wspolnym gospodarstwie domowym,
posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosel, o
wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje
pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku
przez pracownika.
8. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalna materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej.
9, Zasady wykonywania pracy zdalnej pracodawca okreéla odpowiednio w poleceniu wykonywania pracy
zdalnej, o ktérym mowa w pkt 4, albo w porozumieniu zawartym z pracownikiem, okreslajgc:
a. zasady pokrywania przez pracodawce kosztow, o ktorych mowa w art. 67> § 1 pkt 2 lub 3 k.p.,
b. zasady ustalania ekwiwalentu pienigznego, o ktorym mowa w art. 6724 § 3, lub ryczattu, o ktorym mowa w
art. 6724 § 4 k.p.,
¢. zasady porozumiewania si¢ pracodawcy i pracownika wykonujacego prace zdalng, w tym sposdb
potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy przez pracownika wykonujacego pracg zdalna,
d. zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego prace zdalna,
e. zasady kontroli w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,
f. zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych,
g. zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.
10. W przypadku podjecia pracy zdalnej zgodnie z pkt 2 lit. b, kazda ze stron umowy 0 pracg moze wystapic
z wiazacym wnioskiem, zlozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy. Strony ustalajg termin
przywrécenia poprzednich warunkow wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania
whiosku.
11. W razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu
nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
12 . Pracodawca nie moze wystapi¢ z wiazacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy przez pracownika, o ktorym mowa w pkt 7, chyba
7¢ dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacjg pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.
13. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na whiosek pracownika ztozony w postaci papierowe]
lub clektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
14. Do pracy zdalnej, o ktérej mowa w pkt 12, nie stosuje si¢ pkt od 2 do pkt 12 oraz art. 2372, § 2%k.p.
(szkolenia okresowe pracownikow).
15. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktorej mowa w pkt 13, kontrola w zakresic bezpieczenstwa i
higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.

XI1V. Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§31




L. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokogci okreslonej w umowie o prace. 2. Kwota
wynagrodzenia jest poufna.

3. Przekazywanie wszelkich informaciji dotyczacych wysokosci wynagrodzenia osobom trzecim jest
zabronione,

4. Szezegolowe zasady dotyczace wynagrodzenia okresla Regulamin wynagradzania.

§32

1. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inna osobe.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 powyze], obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane Pracownikom w
formie pienigznej i w formie innej niz pieniezna.

3. Wynagrodzenie Pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od najnizszego
wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;.

§33
I. Wynagrodzenie za prace ptatne miesiecznie wyplaca si¢ do konca kazdego miesiaca.
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wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie przelewu na wskazany przez Pracownika rachunek
bankowy. W tym celu Pracownik sklada pisemne o$wiadczenie zawierajace prosbe o bezgotowkowy wyplate
wynagrodzenia oraz okreslenie rachunku bankowego, na ktory wynagrodzenie ma by¢ przelewane, chyba ze
Pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk
wihasnych.
XV. Nagrody i wyr6znienia
§34
1. Za wzorowe wykonywanie obowigzkow i zaangazowanie w pracg oraz uzyskiwanie szczegolnych
osiggnie¢ i efektow Pracownikom moga by¢ przyznane nagrody wedlug uznania pracodawcy.
2. Przyznawane Pracownikom nagrody mogg przybiera¢ forme:
a) nagrod pienieznych,
b) nagrod rzeczowych,
¢) dyplomu uznania,
d) pochwal pisemnych,
e) innych wyrdznien.
3. Odpis zawiadomienia Pracownika o przyznaniu nagrody jest skladany do akt osobowych Pracownika.
4. Nagrody i wyréznienia przyznaje Dyrektor.
XVI. Odpowiedzialno$é za naruszenie obowiazkéw Pracowniczych, za szkode wyrzadzona pracodawcy
oraz za szkode w mieniu Pracownika
§ 35
I. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepisoéw p. poz., pracodawca stosuje:

a. kare upomnienia,
b. kare nagany.
2. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie dwéch tygodni od powzigcia wiadomoscei o naruszenia

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesicey od dopuszczenia sie tego naruszenia. Kare stosuje sie po
uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia 20 o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

4. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni jest réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.



5. Pracownik, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
wystapi¢ do sagdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

6. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy Pracodawca moze réwniez stosowac karg pienigzna.

§ 36
Przelozony moze odstgpi¢ od wymierzenia kary, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec
Pracownika innych $rodkéw oddzialywania dyscyplinujacego (np. rozmowa ostrzegawcza, ustne
upomnienie).

§ 37
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzona pracodawcy na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu
Pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.
2. Nadzér nad mieniem Pracodawcy sprawuja bezposredni przetozeni Pracownikow, ktorzy
dokonuja okresowej kontroli stanu powierzonego Pracownikom mienia i innego mienia nalezacego do
Pracodawcy.

XVIL Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§38
Pracodawca i Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przepisow o ochronie PrZeciwpozZarowe;.

§39
|. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zycie i zdrowie Pracownikow przez zapewnienie im bezpiecznych 1
higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé nauki i techniki, zabezpieczy¢
ich przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy.
2. Pracodaweca jest obowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe] przez Pracownikow, wydawaé stosowne polecenia usunigeia uchybien w tym zakresie 1
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen.
3. Pracodawca jest obowigzany zapewnia¢ wykonanie wszelkich zalecefi organow nadzoru nad warunkami
pracy, w tym réwniez spolecznego inspektora pracy i lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
Pracownikami.
4. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosei:
a. organizowaé prace i stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b. dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy 0raz o ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem.
¢. zapoznawa¢ Pracownikow z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie przeciwpozarowej i w
tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie Pracownikow,
d. egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikdw przepisdéw i zasad bhp,
e. zapewniaé wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad Pracownikami,
f kierowaé Pracownikéw na badania lekarskie,
g. informowa¢ o ryzyku zachorowania na chorobe zawodowa 1 innym ryzyku pracy.

§ 40

1. Pracownicy zobowiazani sa do Scislego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przestrzegania
przepisow o ochronie przeciwpozarowej. Jest to podstawowy obowiazek pracowniczy.

2. Pracownicy obowigzani sg w szezegolnosei:

a. znaé przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego
zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b. wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sig do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

c. dbaé o nalezyty stan urzadzen biurowych 1 sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu ina stanowisku pracy,




d. poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowaé
sie do wskazan lekarskich,
e. niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia o
grozgcym im niebezpieczenstwie,
f. wspoldziataé z pracodawceg i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.
§ 41

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia Pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefnstwem innym
osobom, Pracownik ma prawo powstrzymacé sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac, o tym niezwlocznie
przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1, Pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia s1¢ 7 migjsca zagrozenia w przypadku, o
ktorym mowa w ust.1 i 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

XVIIL Rodzaje prac, przy ktérych nie wolno zatrudniaé kobiet i mlodocianych

§42

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz karmiageych dziecko piersig, przy pracach i w warunkach

WymIenionych w przepisach zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
W sprawie wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz. U. 2017 poz. 796 z pdzn. zm.) oraz w warunkach
okreslonych na podstawie art. 176-189 Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

§43
Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych, a w szezegdlnosci miodocianych, ktorzy nie ukonezyli 16 lat, przy
pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 19
czerwea 2023 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy
niektorych z tych prac (Dz. U. z 2023 r. poz. 1240) oraz na podstawie Art. 190- 204 Kodeks pracy (Dz. U. z
2023 r. poz. 1465).

XVIII. Postanowienia koncowe

§ 44
Organizacje i stuzbowe usytuowanie komorek organizacyjnych pracodawcy zawiera "Regulamin
organizacyjny”.

§ 45
Dyrektor ustala organizacje pracy przez:
I. wydawanie zarzadzen i polecen,
2. ustalanie stuzbowych stosunkéw nadzoru i podporzadkowania,
3. upowaznianie Pracownikow do wykonywania czynnosci nalezacych do jego kompetencii, jezeli jest to
dopuszczalne na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu,
4. podejmowanie innych dzialan lezacych w jego kompetencji i zgodnych z prawem.

§ 46

Bezposrednig organizacje pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy, zgodnie z postanowieniami
niniejszego Regulaminu, zapewnia Dyrektor GOKiB.
§ 47
Szezegbdtowe zasady wynagradzania Pracownikow reguluje u pracodawcy Regulamin wynagradzania.
§48
Dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe Pracownikéw nadzoruje
Dyrektor.



§ 49
Dyrektor przyjmuje Pracownikow w sprawach pracowniczych codziennie w miarg mozliwosci.

§50
W razie nieobecnogci Dyrektora GOKiB zastepuje go Pracownik wyznaczony przez niego i upowazniony do
czynno$ci okreslonych w zarzadzeniu.

§ 51
Przepisy regulaminu nie naruszaja postanowier indywidualnych umow o pracg.

§52

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy, —przepisy
wykonawcze do Kodeksu Pracy i inne przepisy prawa pracy.
§53
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania do wiadomosci Pracownikéw po
przestaniu mailowo do wszystkich pracownikow bibliotecznych przez Dyrektora GOKiB.

2. Regulamin obowigzuje przez czas nicokreslony.
3. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychezas obowiazujacy Regulamin pracy.
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OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy

Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Gminnege Osrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem

i o [——————————

(miejscowosé i data)

Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem
Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem sie z trescig Regulaminu Pracy obowiazujacego w

Gminnym Osrodku Kultury i Bibliotece w Dobrem i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania,

Imig i nazwisko pracownika
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Gminnego Oérodka Kultury i Biblioteki w Dobrem

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94! k.p., udostepniam Pracownikom
zatrudnionym w Gminnym Osrodku Kultury 1 Bibliotece w Dobrem tekst przepisow
dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:
Art. 9. § 4. Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy,
naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.
Art. 112, Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypehniania takich samych
obowiazkéw; dotyezy to w szezegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.
Art. 113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, W
szezegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w
petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.
Art. 18. § 3. Postanowienia uméw o pracg 1 innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy, naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast
takich postanowiefi stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a W razie braku takich
przepiséw — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi
charakteru dyskryminacyjnego.
Art. 18%", § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzglgdu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
cZasu pracy.
Art. 18%. § 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
Art. 18%%. § 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy Pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni Pracownicy.
Art. 18%, § 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szezegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie

nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby Pracownikéw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreglonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a $rodki stuzgce
osiagnieciu tego celu sa wlasciwe 1 konieczne.
Art. 18%%. § 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1. dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rOwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.,
2. niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
Pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, Wwrogiej, ponizajace],



upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie, mobbing).
Art. 18%. § 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci Pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godno$ci Pracownika, w szczegdlnodci stworzenie wobec niego
zastraszajgce], wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie
to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
Art. 18°", § 1. Za naruszenie zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §
2- 4, uwaza si¢ roznicowanie przez Pracodawce sytuacji Pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosei:

- odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

- niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadezen zwiazanych z
praca,

- pominigcie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
Art. 18, § 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace
na:

- niezatrudnianiu Pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1. jezeli

jest to uzasadnione ze wrzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane Pracownikom,

- wypowiedzeniu Pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresic wymiaru czasu pracy,

jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi Pracownikow, - stosowaniu

srodkow, ktore rdznicuja sytuacje prawna Pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ Pracownika,

- ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania Pracownikow, zasad wynagradzania i

awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.
Art. 18%, § 3. Nic stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby Pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
185§ 1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich Pracownikow faktycznych nieréwnodei, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.
Art. 18%", § 4. Roznicowanie Pracownikow ze wzgledu na religic lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach ko$ciotow i innych zwigzkdéw wyznaniowych,
a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku =z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie Pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.,
Art. 18%¢. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace
lub za prac¢ o jednakowej wartosci.
Art. 18%. § 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkic skiadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z
pracg, przyznawane Pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.
Art. 18, § 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od



Pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacjii zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
pordwnywalnej odpowiedzialnosei 1 wysitku.

Art. 1839, Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%. § 1 Skorzystanie przez Pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytutu naruszenia
przepisdw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢
podstawa jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla Pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

Art. 18%, § 2 Przepis § 1 Stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z
tytulu naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.
Art. 18%. § 3 Pracownik, o ktérym mowa w § 1 i § 2 ktorego prawa zostaly naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 292, § 1. Zawarcie z Pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy 1 ptacy
w spos6b mniej korzystny w stosunku do Pracownikéw wykonujgeych taka samg lub podobna
prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglgdnieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy
Pracownika.

Art. 29%. § 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek Pracownika
dotyczgcy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94, Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

()

2 b) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnoéei ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym Iub w niepelnym wymiarze
czasu pracy

Art. 94°. § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Art. 943, § 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace Pracownika lub
skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu Pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie Pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspdtpracownikow.

Art. 94%, § 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznana krzywde.
Art. 94°. § 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 94%, § 5. Oswiadczenie Pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na
pi$mie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

dyrektor .
Gminnego Oérodka Kultury Bibltoteki

w Nobrefy, L/&
Nata!ié/%ﬁska .



Zlecenie pracy poza godzinami pracy 2024

Imig¢ i nazwisko pracownikas..........

........

Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem

Lp | Data Czas Cel pracy Podpis | lloss¢ | Podpis | Odbiér godzin | Podpis
trwania dyrekto | godz. | Praco |dataiilosé pracow
ra wnika | godzin nika

dyrektor '
Gminnego Oérodka Kultury { Bibltotek
w Dobref

Natalia Leszczyriska



Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Gminnego Oérodka Kultury i Biblioteki w Dobrem

Dobre, dnla. . ..covveereciiiennn
imie i nazwisko pracownika

........................................

Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego/odbioru godzin

Proszg o
udzielenie urlopu wypoczynkowego/ odbior godzin
W ADIACH v vvirineiieeenee e TOX sssmmawssnsmonms s
To$é dni roboCZYCh. .covvvrviniriinieceaininns ilo§€ gOdZIN ...vvverirnenrannrnsians
Urlop s o.oessmemumems s pssvess comesmunans sryammen bamiit 558 43 7] do
................... roK ooeeennnn,
Odbidr dyzurt/godzin Za .......oovvvveiiiiiimie (dni robocze i godziny pracy)
W czasie nieobecnosci zastgpowad mnie bedzie ........eeviiiiiiiiiiinn

podpis Pracownika

dyrektor

Gminnego Oérodka Kulmry 1 Bihirorek

w Dol -
Natalia Leszczviske

podpis Dyrektora



Ewidencja wyjs¢ prywatnych w godz. pracy.

Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem

Imie¢ i nazwisko pracownika:........ieninnnrenincncnon. ————
L.P. Data Czas trwania od-do Podpis Podpis
pracownika dyrektora
dyrektor

Gminnego O$rodka Kultury i Bibliotek:

Natalio Leszézviisko /L
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Gminnego Odrodka Kultury i Biblioteki w Dobrem

2024 r.
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