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ZARZADZENIE Nr 0040/15/2008

Dyrektora Gminnego Zespotu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

w Krzyzanowicach z siedziba w Tworkowie
z dnia 23.06.2008

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnego Zespolu Oswiaty,
Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowice z siedziba w Tworkowie.

Na podstawie Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r.(Dz.U. Nr 24 poz.141 z péz.
zZmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Gminnego Zespotu O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

w Krzyzanowicach z siedziba w Tworkowie stanowigcy zalacznik  do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc obowigzywania obecny Regulamin Pracy Gminnego Zespotu Oswiaty, Kultury,
Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 01.07. 2008 r.

REKTOR
GZOKSIT Ifkrzyia eyricach ;
= 2]; L
TH or. facg;r)



Zalgcznik do Zarzadzenia

Nr 0040/15/2008

Dyrektora GZOKSiTKrzyzanowice
z dnia 23 czerwca 2008r.

Regulamin Pracy
Gminnego Zespolu OSwiaty, Kultury, Sportu i Turystki

w Krzyzanowicach z/s w Tworkowie

Na podstawie art. 104 Kodeksu Pracy ustala si¢ nastepujacy Regulamin Pracy

Gminnego Zespotu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki w Krzyzanowicach z siedziba

w Tworkowie zwanego dalej ,,Zespolem” lub ,,Pracodawcg”

I. Przepisy wstepne

Regulamin Pracy ustala porzadek wewnetrzny w Zespole oraz okresla zwigzane
z procesem pracy obowigzki pracownikdw i Pracodawcy.

Przepisy Regulaminu Pracy obowigzuja wszystkich zatrudnionych w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane

stanowisko.

II.  Wymiar i rozklad czas pracy

Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w
macierzystej jednostce organizacyjnej albo w innym miejscu wyznaczonym do
wykonania pracy.

Obecnos¢ pracownika w pracy i czas pracy liczy sie od momentu stawienia sie na
wyznaczonym stanowisku pracy do momentu jego opuszczenia.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i nie moze przekraczaé 40 godzin w przecietnie
5 dniowym tygodniu pracy w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta okre$lone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

Ustala si¢ nastgpujace godziny pracy:

- pracownicy Zespolu- poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek w godzinach
700 _ 1500
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- pracownicy $wietlic oraz Centrum Kultury Tworkéw- poniedziatek, wtorek, $roda,
czwartek, pigtek w godzinach popotudniowych, zgodnie z zakresem objetym
umowsg , zakresem obowiazkow oraz charakterem pracy $wietlicy.

Jednorazowa przerwa dla spozycia positku wynoszaca 15 minut zaliczana jest do
czasu pracy.

Praca wykonywana przez pracownika ponad normy czasu ustalone w pkt. 3 stanowi
pracg w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w przypadkach uzasadnionych
szczegllnymi potrzebami Pracodawcy i nie moze przekraczaé 150 godz. rocznie.
Moze odbywa¢ si¢ tylko za zgodg Pracodawcy chyba, ze zachodzi koniecznosé
usunigcia awarii lub prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zdrowia lub mienia.

Za pracg w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godz. 6" tego

dnia a godz. 6" dnia nastepnego.

Praca nocna w Zespole trwa od godz. 22% do 6.

Pracownikowi wykonujacemu zadania stuzbowe przystuguje zwrot kosztow
przejazdu wlasnym pojazdem, w tym celu zobowiazany jest do pobrania druku
polecenia wyjazdu shuzbowego, zwanego dalej delegacja. Do wystawienia delegacii
oraz prowadzenia stosownej ewidencji w tym zakresie uprawniony jest pracownik
ktéry w swym zakresie obowiazkéw posiada prowadzenie spraw kadrowych
GZOKSIT. Dyrektor GZOKSiT jest uprawniony do zatwierdzania delegacji
w ktorej okresla cel podrézy date, miejscowos¢ rozpoczecia i zakoniczenia podrézy
stuzbowej oraz s$rodek transportu. Z tytulu podrézy shizbowych pracownikowi

przystuguje dieta, ryczatt za dojazdy oraz zwrot kosztéw przejazdow i noclegéw.

ITI. Kontrola obecno$ci w pracy

Pracownik Zespotu, Centrum Kultury Tworkéw oraz pracownicy obstugi  swoja
obecnos¢ w pracy jest obowigzany potwierdzié wlasnorecznie na liscie obecnosci
przed przystapieniem do pracy. Kierownicy $wietlic oraz specjalisci w zakresie
dzialan $wietlicowych swojg obecno$¢ obowiazani sa potwierdzi¢ poprzez wpis do
dziennika zajgé¢ swietlicowych z dzieémi.

Kazde opuszczenie stanowiska pracy przez pracownika w celach stuzbowych badz

prywatnych wymaga zgody bezposredniego przelozonego.
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IV. Obowiazki pracownika
Do podstawowych obowiazkow pracownikow, ktérzy objeci sa niniejszym
regulaminem nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
zachowanie uprzejmosci i Zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;
przestrzeganie prawa;
przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny:
przestrzeganie przepisdbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

dbanie o mienie Zespotu, $wietlic.

V. Zabezpieczenie miejsca pracy

Kazdy pracownik odpowiada za wlasciwe i zgodne z przepisami zabezpieczenie
stanowiska pracy po zakonczeniu pracy.

Do podstawowych obowiazkéw w tym zakresie nalezy:

zamknigcie wszelkich przedmiotéw lub materialow, ktére wymagaja wiasciwego
zabezpieczenia w biurach, szafach, szufladach oraz innych do tego celu
przeznaczonych schowkach;

wylaczenie wszelkich urzadzen z instalacji elektrycznej i sprawdzanie czy nie
nastgpito zaproszenie ognia badz inne zagrozenie.

zamknigcie pomieszczen, drzwi, okien, krat;

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy z wyjatkiem miejsc

wydzielonych do palenia tytoniu — na zewnatrz budynku, odpowiednio oznaczonych

1 wyposazonych.

Zwolnienia od pracy i zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sie pracownika
do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez Pracodawce za usprawiedliwiajace

nieobecnos¢ w pracy.



O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik
obowiagzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnodci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie, za
posrednictwem innego srodka gcznosci albo droga pocztowa (w tym przypadku za
datg zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego). Niedotrzymanie
okreslonego wyzej terminu moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowiazku, zwlaszcza jego oblozng chorobe polgczong z brakiem lub nieobecnoscig
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Uznawanie opuszczenia pracy (nieprzybycie do pracy, spoznienie sie do pracy,

przedwczesne opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione

nalezy do Pracodawcy.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy, ktére nalezy
dostarczy¢ w terminie 7 dni od daty jego wystawienia;

b) decyzje wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydane zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

¢) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢, wystawione przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje —
w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajace stawienie sie pracownika na to
wezwanie;

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki

wynika z Kodeksu Pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z

innych przepisow prawa.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia

waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w
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godzinach pracy. Czas zwolnienia moze byé¢ odpracowany przez pracownika, a

odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

a) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i
pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy

b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia. babci, dziadka lub innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

Za okres powyzszego zwolnienia pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Urlopy wypoczynkowe winny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow

zatwierdzonym przez Pracodawce.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wypoczynkowy po wypelnieniu karty

urlopowej i podpisaniu przez Pracodawce z uwzglednieniem przepisu art. 167

Kodeksu Pracy.

VIIL. Kary regulaminowe

W mysl art. 108 Kodeksu Pracy za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego
porzadku, Regulaminu Pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac:

- kary upomnienia

- kary nagany.

Za nieprzestrzeganie przepisow BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje sie réwniez kare
pienigzna, ktora za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary nie moga przewyzszaé 1/10 cze$ci wynagrodzenia przypadajacego do
wyplaty po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu
Pracy.
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Kara nie moze by¢ stosowana po uplywie 2 tygodni od powzigecia wiadomosei o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego wykroczenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kare
stosuje Pracodawca. O zastosowaniu kary Pracodawca powiadamia pracownika na
pismie.

Pracownik moze w ciagu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do
Pracodawcy, ktdry odrzuca lub uwzglednia sprzeciw.

Nieodrzucenie w terminie 14 dni sprzeciwu liczac od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o

odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec

niego kary.

VIII. Wyplata wynagrodzenia

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest raz w miesigcu na osobiste konto
bankowe pracownikéw Iub gotéwkowo w kasie GZOKSiT-u ostatnie dnia
miesiaca.

Wynagrodzenia przelewane sa na konta bankowe tak, aby pracownik mogt odebraé
wynagrodzenie w Banku najpoZniej ostatniego dnia miesigca, ktérego wyptata
dotyczy.

Jezeli wyplata wynagrodzenia przypada w niedziele, $wieta lub dni wolne od pracy
to wynagrodzenie winno znalez¢ sie na koncie osobistym pracownika w dniu
poprzednim.

Do ostatniego dnia miesiaca kazdy pracownik otrzymuje odcinek rozliczeniowy
okreslajacy wysokos¢ zarobkow i potracen.

Reklamacje z tytulu niewlasciwego obliczenia zarobkéw przyjmowane sg przez
bezposredniego przelozonego pracownika badZ bezposrednio u Dyrektora Zespotu.
Nieprawidlowo obliczone wynagrodzenie ulega ponownemu wyliczeniu i jego
realizacja nastapi w terminie najblizszej wyptaty, a jezeli reklamacja stanowi
powazng czes¢ wynagrodzenia w ciagu 7 dni od zgloszenia reklamacji.

Wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia przez pracownikéw GZOKSIT stanowi

tajemnice stuzbowa.



T

d).

Za czas niezdolnosci pracownika do pracy spowodowane;:
a) chorobg lub odosobnieniem w zwiazku z choroba zakazna — trwajaca lacznie do 33
dni w ciggu kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia.
b) wypadkiem przy pracy, wypadkiem w drodze do pracy lub z pracy albo choroba
zawodowg lub chorobg przypadajaca w czasie ciazy — w okresie wskazanym

w podpunkcie a) — pracownik zachowuje prawo do 100 % wynagrodzenia.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz
ochrona pracy kobiet i mlodocianych

Obowigzkiem Pracodawcy jest zapewnienie przeszkolenia pracownikowi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy. Pracodawca
zobowigzany jest rdwniez do przeprowadzenia okresowych szkolert w tym zakresie.
Pracodawca jest obowiazany wydawa¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie sie z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do obowiazkoéw Pracodawcy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy;

dbanie o sprawno$¢ ochrony indywidualnej oraz ich stosowania zgodnie z
przeznaczeniem;

organizowanie, przygotowanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z
warunkami srodowiska pracy;

dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ $rodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

egzekwowanie  przestrzegania przez pracownikow  przepisow i  zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

Do obowigzkow pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
znajomos¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, udzial w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym;
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wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przelozonych;

dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy;

stosowanie Srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich;

niezwloczne zawiadamianie przelozonych o zauwazonym w zakladzie wypadku,
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspoélpracownikéw, a
takze innych oséb znajdujacych sie w rejonie zagrozenia o grozacym im
niebezpieczenstwie;

wspoldziatanie z Pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed dzialaniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz
informowa¢ go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie
robocze:

jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;
ze wzglgdu na wymagania technologiczne, sanitarne, bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Pracodawca zobowiazany jest dostarczy¢ pracownikowi narzedzia pracy
zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczegdlnosci by
zabezpieczaty pracownika przed urazami, dzialaniami niebezpiecznych substancji
chemicznych, porazeniem pradem elektrycznym, nadmiemnym hatasem,
szkodliwymi wstrzasami, dzialaniem wibracji i promieniowaniem oraz szkodliwym
i niebezpiecznym dziataniem innych czynnikéw pracy, a takze by uwzglednialy

zasady ergonomii.



X. Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia
ogloszenia.

Przestrzeganie zasad niniejszego regulaminu jest obowiazkiem kazdego pracownika
zatrudnionego w Gminnym Zespole O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki
w Krzyzanowicach z/ s w Tworkowie.

Pracodawca jest zobowiagzany zapoznaé¢ kazdego pracownika, w tym réwniez nowo
przyjetego do pracy z trescig tego Regulaminu Pracy, na dowod czego pracownik

sklada pracodawcy odpowiednie o$wiadczenie na pismie.




