GimdSKUO GMINNY
OSRODEK KULTURY
ul. Przemyskowa 26

2-160 Janikowo
. AETY 351.44-26

Regulamin pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne

§1
Celem regulaminu jest ustalenie organizacji i porzadku w procesie pracy oraz okreslenie zwigzanych z
tym praw i obowiazkéw pracodawey i pracownikéw w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w
Janikowie.

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia majg nastepujace znaczenie:

1. “Pracownik™ - osoba podejmujaca prace na podstawie umowy o prace w Miejsko-Gminnym
Osrodku Kultury w Janikowie:

2. “Pracodawca” - Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Janikowie reprezentowany przez dyrektora;
3. “dyrektor” - dyrektor Miej sko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie:;

4. sekretariat” - pracownik sekretariatu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie, prowadzacy
dokumentacje pracownicza.

§3

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy i inne
przepisy Prawa Pracy.

ROZDZIAL 11
Obowigzki pracownika

§4

1. Podstawowymi obowigzkami pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie powierzonej mu
pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonego, w zakresie tejze pracy, pod warunkiem, Ze nie s
one sprzeczne z przepisami prawa.

2. Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych.

3. Pracownik zobowigzany jest w szczegélnosci do:
a. rzetelnego i efektywnego wykonywania powierzonej pracy;

b. przestrzegania porzadku w zakladzie pracy;



c. przestrzegania ustalonego czasu pracy;
d. przestrzegania przepisOw oraz zasad bhp i przepisow i instrukcji ppoz.;
e. poddawania si¢ wstgpnym, okresowym oraz kontrolnym (i innym zleconym) badaniom lekarskim;

f. przestrzegania tajemnicy okreslonych w odrgbnych przepisach, jak i w zakresie ochrony danych
osobowych;

g. dbania o dobry wizerunek Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury w Janikowie;

h. przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego szczegdtowy okreslonych w Kodeksie Etyki Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie;

i. przestrzegania zakazu palenia wyrobow tytoniowych poza wyodrgbnionymi do tego celu miejscami.

§5
W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach, za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy mozna uznac:

a. razaco zle i niedbale wykonywanie pracy, ktore w konsekwencji naraza pracodawce na szkodg
majatkowa;

b. nagminne i znaczace nieusprawiedliwione nieprzybywanie do pracy;

c. stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwym lub pod wplywem innego $rodka odurzajacego, jaki i
spozywanie alkoholu czy innych srodkéw odurzajacych na terenie miejsca pracy;

d. udowodnione i udokumentowane dziatania mobbingowe wobec pozostalych pracownikow.

ROZDZIAL 111
Obowiazki pracodawcy

§6
Pracodawca zobowigzany jest do:

a. zaznajomienia pracownika z zakresem jego obowiazkdw, sposobem wykonywania pracy oraz z jego
uprawnieniami;

b. organizowania pracy w sposob, ktory umozliwia pelne wykorzystanie czasu pracy;
c. przeciwdzialania dyskryminacji w miejscu pracy;

d. zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz prowadzenie systematycznych szkolen dla
pracownikow w tym zakresie;

e. terminowego i prawidlowego wyptacanie wynagrodzen;

f. wspierania organizacyjne, merytoryczne i finansowe w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;



h. obiektywnego i sprawiedliwego oceniania pracownik6éw oraz ich wynikéw w pracy.

§7

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za mienie pracownika pozostawiane w pracy.

ROZDZIAL 1V
Organizacja pracy
§8
1. Pracownik przybywajac do pracy potwierdza swoja obecno$é poprzez zlozenie podpisu na liscie

obecnosci, wystawionej w miejscu pracy.

2. Pracownik powinien stawi¢ sie w pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia pracy znajdowat
si¢ na swoim stanowisku.

3. Pracownik moze opuscié¢ miejsce pracy za zgodg dyrektora. Godziny wyjécia i powrotu pracownik
odnotowuje w ksigzce wyjscé.

4. Pracownik moze przebywaé na terenie miejsca pracy poza godzinami pracy za zgoda dyrektora.

§9

1. Pracownik konczacy prace zobowigzany jest do zabezpieczenia dokumentéw, materialow i sprzetu
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie, pozostawiajac stanowisko pracy w nalezytym
porzadku.

2. Pracownik, ktéry opuszcza miejsce pracy jako ostatni zobowigzany jest do sprawdzenia i
zabezpieczenia urzadzen elektrycznych, zamknigcia drzwi i okien oraz wlaczenie alarmu w budynku.

§10

1. Pracownik ma obowigzek powiadomi¢ pracodawcg o wszelkich zmianach dot. warunkow nabycia
lub utraty do wlasciwych $wiadczen.

2. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié pracodawcg o zmianach dot. danych
osobowych.
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§11

1. Wynagrodzenie wyplacane jest na rachunek bankowy wskazany przez pracownika. Na podstawie
pisemnego wniosku mozliwa jest wyplata wynagrodzenia w gotowce d o rgk pracownika.

2. Wynagrodzenie za prace wyplacane jest co miesiac, do dnia 25 danego miesiaca. Jezeli dzien ten jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacone bedzie w dniu poprzedzajacym.

ROZDZIAL V
Nieobecnos$ci w pracy i zwolnienia od pracy
§12

1. Pracownik zobowiazany jest do powiadomienia dyrektora o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, w miar¢ mozliwosci.

2. W przypadku niemozliwosci stawienia si¢ w pracy, ze wzgledu na przyczyny zewngtrzne, pracownik
zobowigzany jest do usprawiedliwienia swojej nieobecnosci lub spdznienia do pracy.

ROZDZIAL V1
Urlopy
§13

1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na podstawie planu urlopow.

2. Plan urlopoéw sporzadzany jest przez pracodawce w uzgodnieniu z pracownikami, majgc na uwadze
koniecznos$¢ zapewnienia niezakloconego toku pracy.

3. Pracownik potwierdza rozpoczecie urlopu, skfadajac pracodawcy wniosek urlopowy przed terminem
jego rozpoczgceia.

4. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik zobowigzany jest do przekazania wszelkich informacji w
zakresie zadan, dokumentdw itp. osobie, ktory bedzie go w tym okresie zastgpowac.

§14

1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu .,na zgdanie” w terminie przez niego wskazanym w
wymiarze nie wigkszym niz 4 dni w roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza na pismie zadanie udzielenia urlopu.

3. W przypadkach uniemozliwiajacych wczesniejsze zgloszenie na pismie zgdania urlopu, pracownik
potwierdza na pismie wykorzystanie urlopu ,.na zadanie” po powrocie do pracy.

§15



1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezplatnego, na jego pisemny wniosek.

2. Podczas udzielenia urlopu bezplatnego, przekraczajacego termin diuzszy niz 3 miesiace, pracownik
zobowigzany jest do zawarcia z pracodawcg porozumienia.

ROZDZIAL VII
Odpowiedzialno$¢ pracownika
§16

Pracownik, ktory poprzez niewlasciwe wykonanie swoich obowigzkdow, lub poprzez ich zaniechanie,
wyrzadzit pracodawey szkode, moze ponosié odpowiedzialnos¢ materialng na zasadach okreslonych w
powszechnie obowiazujacych przepisach.

§17

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika obowigzujacej organizacji i porzadku pracy ( w tym
przepisow bhp i ppoz) pracodawca moze stosowaé:

a. kar¢ upomnienia;
b. kare nagany.

2. Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i ppoz, opuszczanie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie sie w pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub innych $rodkéw
psychoaktywnych oraz za spozywanie w miejscu pracy alkoholu lub innych rodkéw psychoaktywnych
pracodawca moze natozy¢ na pracownika kare pieni¢zna.

3. Pracodawca nie moze zastosowaé kilku kar porzadkowych jednoczesnie wobec jednego pracownika
za to samo przewinienie.

4. O wysokosci zastosowanej kary pienigznej, trybie nakladania kar oraz ich zatarcia decyduja odrebne
przepisy Kodeksu Pracy.

§18

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownikéw obowiagzku trzezwosci,
pracodawca nie dopuszcza pracownika do wykonywania pracy.

2. Pracownikowi, wobec ktérego istnieje podejrzenie naruszenia obowiazku trzezwosci, przystuguje na
jego zadanie prawo do przeprowadzenia badania trzezwosci.

3. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli trzezwosci, przeprowadzenie takiej
kontroli zleca si¢ policji.



4. 7 przeprowadzenia kontroli trzezwosci sporzadza si¢ protokoét (réwniez w przypadku odmowy
pracownika — adnotujac ten fakt).

ROZDZIAL VIII
System i rozklad czasu pracy
§19

1. Poprzez czas pracy, rozumie si¢ godziny, w ktorych pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
W miejscu pracy.

2. Prace w Miejsko-Gminnym Os$rodku Kultury w Janikowie wykonuje si¢ w nastgpujacych
systemach:

a. podstawowym systemie czasu pracy (praca wykonywana jest w dni robocze przy zachowaniu
wolnych sobdt, niedziel i $wigt; norma czasu pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo z trzymiesigcznym okresem rozliczeniowy) dotyczy pracownikow ksiegowosci instytucji;

b. w rGwnowaznym systemie czasu pracy (praca wykonywana jest wg ustalonego harmonogramu we
wszystkie dni tygodnia — lgcznie z sobotami, niedzielami i $wigtami — przy zachowaniu obowigzku
zwrotu dni wolnych i zachowaniu norm wypoczynku okreslonych w Kodeksie Pracy: norma czasy
pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 40 godzin w przeci¢tnym pigciodniowym tygodniu pracy w
trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym; dobowy wymiar czasu pracy pracownika moze zosta¢
przedtuzony do 12 godzin na dobg) dotyczy pracownikéw sekretariatu oraz specjalistow ds.
organizacyjno-programowych.

3. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wprowadzenie przerywanego czasu pracy.

4, Zgodnie z Kodeksem Pracy pracownikowi przystuguje prawo do 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego, oraz prawo do 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§20

1. Harmonogramy pracy dla pracownikow pracujacych w rdGwnowaznym systemie pracy przygotowuje
pracodawca na okres miesigca w uzgodnieniu z pracownikami oraz oglasza je na tydzien przez ich
wejsciem w zycie.

2. Harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie w trakcie okresu nim obj¢tego w sytuacji wyjatkowej.
w szczegolnoscei ze wzgledu na:

a. chorobe pracownika;

b. skorzystanie przez pracownika z urlopu na zadanie;

c. rozwigzanie stosunku pracy w trakcie trwania okresu harmonogramowego:

d. skorzystanie przez pracownika z dnia wolnego na opiek¢ nad dzieckiem;



e. nieobecnosé innego pracownika i konieczno$¢ zapewnienia prawidlowego toku pracy.

3. O zmianie harmonogramu pracownik informowany jest w formie elektronicznej lub pisemnej z
wyprzedzeniem minimum dwéch dni.

§21

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika przekracza 6 godzin, pracownik ma praco do 20-
minutowe;j platnej przerwy, ktora wliczana jest do czasu pracy.

§22

Pora nocna rozpoczyna sie o godzinie 23.00 a konczy si¢ o godzinie 7.00 dnia nastepnego.

ROZDZIAL IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§23

1. Pracodawca jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo i hi gieng pracy w instytucji.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegolnosci:

a. zapewni¢ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp w pracy oraz wydawa¢ polecenia usunigcia
uchybien w tym zakresie;

b. zapewnia¢ wykonanie zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy;

o

- przeprowadza¢ szkolenia dla pracownikéw w zakresie bhp;

d. zapoznawa¢ pracownikow z zasadami bhp;

¢

- kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie przeprowadzone na koszt pracodawcy.

§24

=

- Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania przepisoéw bhp.
2. W szezeg6lnoscei pracownik zobowiazany jest do:
a. znajomosci przepisoéw i zasad bhp;

b. brania czynnego udzialu w szkoleniach bhp;

L]

. wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

(=

- dbania o nalezyty stan Sprzgtu oraz porzadek w miejscu pracy;

&
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e. poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
f. niezwlocznie zawiadamiania pracodawcy o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach zdrowia i
Zycia;

g. wspdldziataniu z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowiazku bhp.

§25

Za czas powstrzymania si¢ od pracy, ze wzgledu na zagrozenia zdrowia lub Zycia, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§26

Szkolenia okresowe oraz badania pracownikow przeprowadzane sg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§27

1. Kobiety w ciazy, kobiety karmigce dziecko oraz osoby miodociane nie mogg by¢ zatrudniane przy
pracach szczegolnie uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia, ujetych w wykazach stanowiacych kolejno
zatgezniki 1, 2 1 3 do niniejszego regulaminu.

2. Kobiety w cigzy lub opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie mozna bez jej zgody delegowac
poza stale miejsce pracy.

3. Pracownicy karmigcej dziecko piersig przystuguje prawo do dwoéch polgodzinnych przerw pracy
wliczonych do czasu pracy.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe
§28

1. Niniejszy regulamin wchodzi w Zzycie po uplywie tygodnia od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Pracy.

3. Nowo zatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig niniejszego
regulaminu, co potwierdza wlasnorecznym podpisem.

DYREKTOR
Mia]sk nnago ka Kultury
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zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy, przy ktorych
nie moga by¢ one zatrudnione

1. Rgczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg;

2. Reczne podnoszenie pod gorg: przedmiotéw przy pracy stalej, przedmiotéw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej;

3. rgezne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

4. przewozenie ladunkow na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokolowym poruszanym
recznie;

5. prace w pozycji wymuszonej;

6. prace W pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

7. prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajagcym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spedzony przy obshudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy;

8. prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym, zimnym, o duzych wahaniach mikroklimatu;

9. prace w warunkach narazenia na halas (65dB);

10. prace w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu;

I1. prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz
oraz promieniowanie jonizujacego;

12. prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi;

13. prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych;

14. prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi — np. w wymuszonym rytmie;

15. inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego;

16. prace na wysokosci poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci;

17. wechodzenie i schodzenie po drabinach.






zafacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet karmiacych dziecko
piersia, przy ktérych nie moga by¢ one zatrudnione

1. Rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg przy pracy stalej i
10 kg przy pracy dorywczej;

2. Rgezne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg na wysokosci ponad 4m lub na
odlegtos¢ przekraczajgca 25 m;

. prace wykonywane w mikroklimacie goragcym, zimnym, o duzych wahaniach mikroklimatu:

. prace w podwyzszonym lub obnizonym cis$nieniu;

. prace narazajace na dzialanie pola jonizujacego;

. prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi;

. prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych;

. prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi — np. w wymuszonym rytmie;

. Inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego.
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zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Migjsko-Gminnego Osrodka Kultury w Janikowie

Wykaz prac szezegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet karmigcych dziecko
piersia, przy ktérych nie moga byé one zatrudnione

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym;

2. prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata;

3. prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu;

4. prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych;
5. prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow;

6. prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw fizycznych;

7. prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych;
8. prace stwarzajgce zagrozenie wypadkowe.






