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REGULAMIN PRACY
Gminnego Centrum Kultury w Kowalach Oleckich

l. Organizacia pracy i porzadek wewnetrzny.

&1

Organizacje wewnetrzng Gminnego Centrum Kultury okresla regulamin organizacyjny
GCK w Kowalach Oleckich.

&2

. Pracownik obowigzany jest przestrzegac zaleznosci stuzbowej i hierarchicznego

podporzadkowania, wyptywajgcych z organizacji wewnetrznej | szczegotowego
podziatu czynno$ci.
Pracownik jest podporzgdkowany swemu przetozonemu.
Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z podziatem czynnosci oraz wynikajgce
z polecenia stuzbowego przetozonego.

&3

W czasie nieobecnoéci pracownika Sprawy przez niego prowadzone wchodza do zakresu
pracownika, ktérego wyznacza dyrektor.

—

—

Il. Czas i dyscyplina pracy oraz zasada udzielania zwolnien od pracy.

&1

. Czas pracy pracownika GCK wynosi:

- pracownicy merytoryczni, administracji, obstugi technicznej i biblioteki
‘40 godz./tydzien.

- System pracy — podstawowy nieprzekraczajacy 8 godzin na dobe.

Przyjety okres rozliczeniowy czasu pracy w GCK wynosi jeden miesiac

Godziny rozpoczynania i koriczenia pracy regulujg harmonogramy pracy zatwierdzone

przez dyrektora GCK.

W ciggu godzin pracy przystuguje pracownikowi przerwa na spozycie positku, nie

dtuzsza niz 15 minut. Przerwa nie powinna zaktoci¢ normalnego czasu pracy.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 7.00.

&2

. Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ na liscie obecnosci fakt punktualnego

przybycia do pracy.

Podpisywanie listy za czas ubiegty lub na dzien nastepny, jak réwniez za innego
pracownika jest niedopuszczalne.

Lista obecnosci powinna byé kontrolowana przez dyrektora, ktéry w odpowiednich
rubrykach potwierdza swym podpisem obecno$é pracownikéw GCK.

&3

. Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik moze podjgé poza godzinami pracy dodatkowe zatrudnienie, jezeli nie
koliduje ono z pracg zawodowa w GCK.
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3. Pracownik po szczegétowych ustaleniach z dyrektorem moze wykonywaé
W godzinach pracy dodatkowe czynnosci zawodowe niewynikajace bezposrednio
z obowigzkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, jezeli nie kolidujg one
Z praca zawodowg w GCK.

4. W zamian za czas przepracowany ponad norme dyrektor GCK, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

S. Godziny nadliczbowe powinny by¢ wykorzystywane w okresach miesiecznych.

6. Za prace w dni wolne od pracy (niedziela i $wieta) pracodawca obowigzany jest
udzieli¢ pracownikowi dzien wolny w tygodniu nastepujgcym po przepracowanej
niedzieli czy $wiecie. Nie mozna kumulowaé udzielonych z tego tytutu dni wolnych od
pracy.

7. Pracownik powinien korzystaé, co najmniej raz na trzy tygodnie z niedzieli wolnej od
pracy.

&4

1. Zatatwianie spraw osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowg powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny do zatatwienia spraw
prywatnych, ktéry wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
dyrektor. Po uzyskaniu zgody pracownik wpisuje sie w specjalnym zeszycie
znajdujgcym sie w sekretariacie.

&5

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem praw do wynagrodzenia

W razie:

$lubu pracownika — przez 2 dni

urodzenia dziecka pracownika — przez 2 dni

$lubu dziecka pracownika — przez 1 dzien

zgonu i pogrzebu matzonka (dziecka, ojca lub matki) — przez 2 dni

zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka, albo innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg —
przez 1 dzien.

Ol = O I &

&6

Pracownikowi przystuguje ponadto zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, jezeli przewidujg to odrebne przepisy prawne.

&7

Pracownik stuzbowo wykonujgcy prace poza zaktadem pracy winien wpisaé sie w ewidencji
wyjs¢.
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&8

Pracownik wychodzacy z GCK w celu zatatwienia spraw stuzbowych pozostawia
informacji o miejscu swojego pobytu. Jezeli pozostawia w GCK zamkniete
pomieszczenie, obowigzany jest wywiesi¢ kartke o miejscu swojego pobytu oraz
orientacyjng godzine powrotu.
Niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz w zamkach drzwi w czasie
nieobecnosci pracownikéw w pomieszczeniu.
Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest:
a) wytaczy¢ urzagdzenia znajdujgce sie w pomieszczeniu,
b) pozamyka¢ biurka, szafy, klucze pozostawiC w miejscu wyznaczonym przez

przetozonego,
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c) zamknac¢ pokdj, klucze zabezpieczyé w przyjety sposob

4. Po godzinach pracy w pomieszczeniach GCK pozostawaé mog3g za zgoda przetozonego
tylko ci pracownicy, ktérzy majg do wykonania prace zlecone przez dyrektora.

5. Do pomieszczern GCK mogg pobieraé klucze tylko ci pracownicy, ktérzy w tych
pomieszczeniach pracujg.

6. Zabrania sig pracownikom po godzinach pracy i w dniach wolnych od pracy
wprowadzania, do GCK os6b niezatrudnionych w GCK.

&9
1. Wyjazdy stuzbowe poza state miejsce pracy mogg odbywaé sie tylko na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego na pi$mie, wydanego przez dyrektora badz zastepce.
2. Ewidencje wyjazdéw stuzbowych prowadzg kadry GCK.

lll. Zatrudnienie oséb niepetnosprawnych

&1
Czas pracy osoby niepetnosprawnej niezaleznie od stopnia niepetnosprawnosci — wynosi
8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.

&2
W przypadku, gdy lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw (w razie
jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad niepetnosprawnym) wyda zaswiadczenie
0 celowosci stosowania skréconej normy czasu pracy, osobe niepetnosprawng w stopniu
umiarkowanym bgdz znacznym bedg obowigzywaty normy skroécone - 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

&3
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbo-

wych.

&4
Wymiar czasu ustalony jest zgodnie z powyzszym zapisem i obowigzuje od dnia nastepujg-
cego przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.
Przepiséw powyzszych nie stosuje sie:
- do oséb zatrudnionych przy pilnowaniu
- gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz sprawujacy opieke nad tg osobg wyrazi na
to zgode.

&5
Koszty badan, wstepnych i okresowych ponosi pracodawca.

&6

Osoba niepetnosprawna ma prawo do przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub
wypoczynek.
Czas przerwy wynosi 30 minut i jest wliczany do czasu pracy.

&7
Stosownie norm pracy, o ktérych mowa w par. 1 nie powoduje obnizenia wysokosci
wynagrodzenia wyptacanego w statej miesiecznej wysokosci.
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Godzinowe stawki wynagrodzenia zasadniczego odpowiadajgce osobistemu zaszeregowa-
niu luz zaszeregowaniu wykonanej pracy, Przy przejsciu na normy czasu pracy o ktérych

&9

Osoba o Znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawdo do zwolnie-

nia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

- W wymiarze 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym nie
czesciej niz raz w roku,

- W celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych Iub usprawniajgcych,
a takze w celu uzyskania ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogaq
by¢ wykonane poza godzinami pracy.

&10
Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy oblicza sie jak ekwiwalent Za urlop wypoczynko-

wy

IV. Tryb udzielania urlopéw

&1

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w odrebnych przepisach.

2. Pracownikowi nalezy udzieli¢ urlopu wypoczynkowego w tym roku kalendarzowy,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

3. Na wniosek ustny lub pisemny pracownika urlopu moze by¢ podzielony na czesci, co
najmniej jedna czesé urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

&2

1. Umotywowani, waznymi przyczynami na wniosek pracownika dyrektor moze przesungé
ustalony termin urlopu na inny.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczaine z powodu szczegdlnych potrzeb
zaktadu pracy.

3. Dyrektor moze odwotaé pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci w GCK
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

4. Pracownikowi odwotanemu z urlopu przystuguje zwrot kosztow poniesionych
bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

5. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw powinien by¢ pracownikowi udzielony
najpdzniej do korca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

&3
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Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié¢ przydzielone mu sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, dyrektor przekazuje te sprawy do zatatwienia innemu pracownikowi.
&4

Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, dyrektor moze udzieli¢
mu urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zaktdcenia normalnego toku pracy. Urlop
bezptatny nie moze by¢ diuzszy niz jeden rok.

&5

1. Pracownicy w cigzy i po porodzie przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na
zasadach okreslonych przepisani Kodeksu Pracy.

2. Pracownia moze wzig¢ urlop na wychowanie dzieci i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami Prawa Pracy.

3. Pracownica karmigca dziecko piersia ma ustalony dzien pracy zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami.

4. Pracownicom wychowujgcym dzieci w wieku do 14 lat przystugujg w ciggu roku dwa
dni wolne od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

V. Wykaz prac wzbronionych kobietom.

Przepisem stosowanym w odniesieniu do wszystkich kobiet jest zakaz zatrudniania ich przy
pracach szczegdinie ucigzliwych i szkodliwych dla ich zdrowia. Do najwazniejszych prac
wzbronionych kobietom naleza.:

1. Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw (np., jesli wydatek
energetyczny netto na zmiane robocza przekracza 1200 kcal, praca zwigzana jest
z podnoszeniem ciezaréw powyzej 12kg).

2. Jesli kobieta jest w cigzy lub w okresie karmienia obowigzujg dalsze zaostrzenia: wy-
datek energetyczny netto na zmiane roboczg nie moze przekraczaé 696 kcal, praca
nie moze by¢ zwigzana z podnoszeniem ciezaréw powyzej 3kg, wzbroniona jest praca
W pOZycji wymuszonej oraz prace W pozycji stojgcej fgcznie ponad 3 godziny w czasie
zmiany robocze;j.

3. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach (z wyjatkiem pracy na stanowiskach kie-
rowniczych, niewymagajacej statego przebywania pod ziemig i wykonywania pracy fi-
zycznej, w stuzbie zdrowia).

4. Jezeli kobieta jest w cigzy - praca na wysokosci, prace w wykopach oraz w zbiorni-
kach otwartych.

5. Prace w hatasie i drganiach.

Ponadto, jesli kobieta jest w cigzy lub w okresie karmienia wzbronione jest takze
wykonywanie przez nig innych prac:

1. Prac w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym (prace w $rodowisku, w ktorym wy-
stgpuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajgcym 15 °C).

2. Prac nurkéw oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci-
$nienia.

3. Prac w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.

4. Prac w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

5. Prac grozacych ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi (np. gaszenie pozardéw,
udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materia-
tami wybuchowymi).
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6. Jezeli kobieta jest w cigzy - prac narazajgcych na dziatanie pél elektromagnetycznych,
promieniowania jonizujgcego i nadfioletowego oraz prac przy monitorach ekranowych.

7. Jezeli kobieta jest w czasie karmienia - prac przy otwartych zrédtach promieniowania
jonizujgcego.

VIi. Podstawowe obowiazki pracownikow.

. Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

. Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu i porzadku pracy.

- Doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych.

. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw prze-
ciwpozarowych.

. Przejawianie kolezeriskiego stosunku oraz okazywanie pomocy wspétpracownikom.

. Sumienny stosunek do mienia zakiadu pracy oraz wszelkich urzadzen i materiatéw sta-
nowigcych wtasnosé spoteczna.

7. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i paristwowe;.

D ON -~

o o,

VIl. Odpowiedzialno$é¢ pracownikow.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
regulamin pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych stosuije sie:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, stosuje sie
réwniez kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzeni pracownika,
a tgczne kary pieniezne nie moga przekracza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczeristwa
i higieny pracy.

Viil. Obowiazek trzezwosci

Majac na uwadze nastepujgce przepisy prawne:

- ustawe z dnia 25 pazdziernika 1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z 11 maja 1983r. w sprawie zasad i trybu
postepowania w razie wnoszenia napojéw alkoholowych na tereny objete zakazem ich
wnoszenia,

- Wytyczne nr 76 Ministra Pracy, Ptacy i Spraw Socjalnych z 16 grudnia 1983 r. w sprawie
zapewnienia przestrzegania obowigzku trzezwosci w zaktadach pracy

- stosowane przepisy o zakazie palenia tytoniu w miejscach publicznych.

Zabrania sie:




1. Stawiania sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci.

2. Spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy.

3. Dopuszczanie pracownika w stanie nietrzezwym do wykonywania pracy.
Na zgdanie pracownika nalezy zapewni¢ mu badanie trzezwosci.

4. Palenia tytoniu w pomieszczeniach GCK.

S. Zabrania si¢ uzywania przemocy fizycznej jak i psychicznej wobec wspétpracownikow
oraz korzystajgcych z ustug GCK.

IX. Postanowienia dotyczace bezpieczenistwa w pracy.

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie zasad
bezpieczeristwa i higieny prac, a w szczegolnosci:

a) znajomos$¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, branie udziatu
W szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawania sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przestrzeganie wydanych w tym zakresie zarzadzeri i wskazéwek
przetozonych,

c) dbanie o nalezytych stan maszyn, urzadzen narzedzi i sprzetu oraz porzadek i fad
W miejscu pracy,

d) uzywanie przydzielone; odziezy ochronnej i roboczej ochrony osobistej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) niezwtocznie zawiadomienie dyrektora o zauwazonym w GCK wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

X. Naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

1. Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:

a) zte i niedoktadne wykonanie pracy oraz psucie materiatéw, narzedzi i maszyn a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zasadami wynikajacymi ze stosunku pracy;,

b) nie przybycie do pracy, spéznienie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

c) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

d) wnoszenie i spozywanie alkoholu na terenie catego zaktadu pracy,

e) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

f) niewykonywanie polecen dyrektora lub osoby przez niego wyznaczone;j,

g) niewtasciwy stosunek do dyrektora i wspotpracownikéw,

h) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

i) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej

J) uzywanie sprzetu GCK do prywatnych celéw zarobkowych, wyposazenie |ub
udostepnienie mienia GCK bez zgody osobom i instytucjom nieuprawnionym,

k) palenie tytoniu na terenie GCK




Xl. Zasady usprawiedliwiania przez pracownikow
spoéznien i nieobecnosci w pracy.

&1

. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnogé w pracy lub spéznienie sie do

pracy przedstawiajac dyrektorowi niezwtocznie przyczyny nieobecnosci Iub
spdznienia, a na jego zgdanie takze odpowiednie dowody.

. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienia si¢ do pracy usprawiedliwiaja przyczyny

uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczegélnosci:

niezdolno$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakaznej,

odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, komisji lekarskiej
lub inspektora sanitarnego, jezeli zaktad pracy nie zatrudni pracownika przy innej
pracy, odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego okres uznany zostat zaswiadczeniem lekarskim na
czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okolicznoé¢ wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 8 Iat,

konieczno$¢ wypoczynku po pracy nocnej oraz po nocnej podrézy stuzbowe;j
W granicach nie przekraczajgcych 8 od zakoriczenia podrézy, jezeli pracownik nie
korzystat z miejsca sypialnego.

&2

. Fakt niemozliwosci stawienia sie do pracy poza przypadkami okreslonymi w ust. 1,

pracownik obowigzany jest zawiadomié dyrektora lub sekretariat o przyczynie
nieobecnosci i w przewidzianym czasie jej trwania jednego dnia nieobecnosci w pracy,
nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub przez
poczte. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego,

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik- ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci — nie mogt zawiadomié
0 przyczynie nieobecnosci.

&3

. W razie nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy spowodowanego

chorobg wtasng, leczenia uzdrowiskowego lub potrzeby sprawowania osobistej opieki
nad chorym czionkiem rodziny, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢
nieobecnos¢, dostarczajgc zaswiadczenie lekarskie najpézniej w dniu przystapienia
do pracy. Zaswiadczenie pracownik dostarcza osobiscie, przez inne osoby lub poczts.
W razie dostarczenia przez poczte za date doreczenia uwaza sie date stempla
pocztowego.

Wyznaczony przez dyrektora pracownik, odpowiedzialny jest za prowadzenie listy
obecnosci niezwtocznie po otrzymaniu zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do
pracy, umieszcza w nim date otrzymania i podpis.

&4

. Uznawanie opuszczenia pracy ( nie przybycia do pracy, spdznienia, przedwczesne

opuszczenia pracy), jako usprawiedliwionego lub nieusprawiedliwionego nalezy do
dyrektora, ktéry orzeka po wystuchaniu wyjasnienia pracownika i Zzapoznaniu sie
z przedtozonymi dowodami.
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XIl. Obowiazki zaktadu pracy

Pracownikowi GCK:

1. Zapewnia sie odpowiednie pomieszczenie wraz z wyposazeniem oraz bezpieczny
i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego.

2. Organizuje sie prace w sposdb zabezpieczajgcy przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy.

3. Zakfad pracy obowigzany jest dostarczy¢ bezptatng odziez ochronng pracownikom
zatrudnionym przy pracach narazajgcych ich na uszkodzenie ciata lub prace
W warunkach szkodliwych dla zdrowia oraz informowac go o sposobach postugiwania
sie tymi $rodkami.

4. Zaktad pracy jest obowigzany utatwié¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

&2

1. Pracownika przeszkala sie przed dopuszczeniem do pracy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Otrzymywanie instrukcji i wskazéwek dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
pracownik potwierdza na pismie.

3. Pracodawca informuje  pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang praca, a pracownik potwierdza na pismie, iz Zapoznat sie i przyjat do
wiadomosci.

&3
W sprawie skarg i wnioskéw pracownikéw przyjmuje dyrektor GCK.

&4

1. Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownika ustala sie na podstawie przepisow wydawanych
przez Ministra Kultury i Sztuki.

2. Przystugujace pracownikowi wynagrodzenie miesieczne jest ptatne z dotu najpozniej
ostatniego dnia miesigca. Formg wyptaty jest przelew na konto osobiste pracownika. GCK
dokonuje przelewéw w Banku Spotdzielczym w Olecku oddziat w Kowalach Oleckich.

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze zostaé wyptacone w kasie GCKw
Kowalach Oleckich. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. Pracownicy zatrudnieni
w ramach robét publicznych otrzymujg wynagrodzenie 10-go kazdego miesigca.

3. Pieniezne nagrody uznaniowe przyznawane przez dyrektora wyptacane beda
w terminach ustalanych osobnymi rozporzadzeniami.




XIll. Regulamin nagradzania pracownikéw
Gminneqgo Centrum Kultury w Kowalach Oleckich

ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

1. Regulamin wynagrodzenia, zwany dalej ,,regulaminem” opracowano na podstawie:

- art. 77% Kodeksu Pracy w zw. z art. 31d ust. 2 ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

- rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dn. 09.09.1999 r. W sprawie wymagar
kwalifikacyjnych uprawniajgcych do zajmowania okre$lonych  stanowisk
w bibliotekach(Dz. U. z 1999 r. nr 41, poz. 419);

2. Postanowienia regulaminu stosuje sig do wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
umowy o prace i zajmowane stanowisko.

- pracodawcy-rozumie sie przez to okreslenie Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
w Kowalach Oleckich,

- pracownikach - wszystkie osoby zatrudnione w Gminnym Centrum Kultury
w Kowalach Oleckich, bez wzgledu na rodzaj umowionej pracy i wymiar czasu pracy,
- najnizszym wynagrodzeniu - rozumie sie przez to okreslenie najnizszego

wynagrodzenia przystugujgcego pracownikom w petnym wymiarze czasu pracy,

- Wynagrodzenie za prace-rozumie si¢ przez to wynagrodzenie zasadnicze wraz
z dodatkowymi sktadniami wynagrodzenia o statym charakterze okreslonych umowa
0 prace i niniejszym regulaminem,

- prawie pracy-rozumie sie przez to przepisy ustaw, aktow wykonawczych i innych
aktow okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow (art.94 Kodeksu
Pracy).

ROZDZIAL I
Wynagrodzenie za prace, zasady przyznawania

1. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i wymaganych kwalifikacji, a takze ilosci
i jako$ci $wiadczonej pracy, przystuguje wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas nie wykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas, gdy przepisy prawa
tak stanowig.

3. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie zasadnicze okreslone w umowie o prace.

4. Stawka wynagrodzenia zasadniczego ustalona jest na podstawie tabeli stanowisk.

5. Pracownikowi przystuguje petne wynagrodzenie za prace wykonang w terminie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, oraz umowe o prace.

6. Pracownik zastepujacy nieobecnego pracownika moze otrzymac na czas zastepstwa
stawke osobistego zaszeregowania osoby zastepowanej, jezeli stawka jest wyzsza
od posiadanej przez pracownik. Reguta ta dotyczy Zastgpstwa na stanowisku
wakujgcym.
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ROZDZIAL Ili
Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia

. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana przez pracownika ponad

normy czasu pracy, ustalone zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy, obowigzujgce
u Pracodawcy.

Za prace w godzinach nadliczbowych — oprécz wynagrodzenia — przystuguje dodatek
W wysokosci:

- 50 % wynagrodzenia wynikajacego z osobistego Zaszeregowania pracownika — za
prace w dwéch godzinach nadliczbowych,

- 100 % wynagrodzenia — zg prace w dalszych godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i Swigta i dni dodatkowe wolne od pracy, pod warunkiem, ze
pracownik nie otrzymat innego dnia wolnego od pracy.

Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej ti. w godzinach 22.00 - 6.00,
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci 20 % stawki godzinowe;j wynikajacej
Z najnizszego wynagrodzenia.

Zapewnic inny dzien wolny od pracy w tygodniu.

. W zakfadzie (placéwce kultury), gdzie praca odbywa sie réwniez w niedziele, pracownik

. Za prace w warunkach szkodliwych dia zdrowia, palaczom centralnego ogrzewania

przystuguje dodatek szkodliwy w wysokosci 5 % najnizszego wynagrodzenia

Dodatek Funkcyjny

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem
ludzi przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Stawka dodatku funkcyjnego ustalona jest w tabeli stawek.

3. Dodatek, o ktérym mowa w pkt. 1 przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem ludzi, z tym, ze maksymalna
stawka tego dodatku przewidziana dla danego stanowiska jest nizsza o jedna stawke.

Dodatek za wieloletnia prace

1. Pracownikowi Przystuguje prawo do datku za wieloletnig prace po przepracowaniu 5
lat w wysokosci 5 % miesigcznego wynagrodzenia Zasadniczego.

2. Wysoko$é dodatku za wieloletnig prace wzrasta o 1% zz kazdy nastepny
przepracowany rok, az do osiggniecia 20 % wynagrodzenia Zasadniczego.

3. Do okreséw zatrudnienia uprawniajgcych do dodatkéw za wieloletnig prace wlicza sie
okres poprzedniego zatrudnienia y wszystkich innych pracodawcow, bez wzgledu na
tryb i przyczyne ustania stosunku pracy, oraz dtugosci przerw w zatrudnieniu.
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Dodatek specjalny

1. Pracownik instytucji kultury moze otrzymacC dodatek specjalny za wykonywanie
dodatkowych czynnosci, powierzonych przez pracodawce zadan o wysokim stopniu
ztozonosci, na okres wykonywania tych zadan albo za prace w szczegoblnych
warunkach lub w szczegélnym charakterze.

2. Dodatek specjalny wyptacany jest za okres wykonywania pracy, z ktérg dodatek jest
zwigzany.

3. Dodatek specjalny wyptacany jest w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenie,
w kwocie nieprzekraczajgcej 40% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

Nagroda jubileuszowa

1. Pracownikowi przystuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:
po 20 latach pracy — 75% wynagrodzenia miesiecznego,

po 25 latach pracy — 100 % wynagrodzenia miesiecznego,

po 30 latach pracy — 150 % wynagrodzenia miesiecznego,

po 35 latach pracy — 200 % wynagrodzenia miesiecznego,

po 40 latach pracy — 300 % wynagrodzenia miesiecznego,

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie
poprzednio zakoriczone okresy pracy, jezeli na mocy odrebnych przepiséw podlegajg

‘one zaliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Wyptata nagrody powinna nastgpi¢ niezwtocznie po nabyciu do niej prawa.

4. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejSciem na rente inwalidzkg lub
emeryture pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje
mniej niz 12 miesiecy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode wyptaca
si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

Jednorazowa odprawa rentowo-emerytalna

. Pracownikowi, ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejsciem na emeryture lub

rente z tytutu niezdolnosci do pracy przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna
W wysokosci:

jednomiesigcznego wynagrodzenia, — jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 15 lat.
dwumiesigcznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony, co najmniej 15 lat.
trzymiesiecznego wynagrodzenia - jezeli pracownik byt zatrudniony, co najmniej 20 lat.

2. Odprawa ma charakter $wiadczenia jednorazowego. Pracownik, ktory pobrat odprawe nie

moze ponownie naby¢ do niej prawa.

3. Odprawe, o ktérej mowa w ust. 1, oblicza sie jak ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczyn-

kowy.

Odprawa po$miertna

1. W razie $mierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub po jego rozwigzaniu,
w okresie pobierania zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, rodzinie
zmartego przystuguje od pracodawcy odprawa posmiertna.
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2. Wysoko$¢ odprawy i zasady jej podziatu pomiedzy osoby uprawnione okreslajg
przepisy kodeksu Pracy.

Wynagrodzenie w okresie czasowej niezdolnosci do pracy

1. Pracownik otrzymuje wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy:
- 80 % gdy choroba lub odosobnienie w zwigzku z chorobg zakazng trwa tacznie 33
dni w ciggu roku kalendarzowego a w przypadku pracownika, ktéry ukoriczyt 50 rok
zycia- trwajacej tacznie do 14 dniw ciggu roku kalendarzowego
- 100 % gdy choroba lub odosobnienie powstato na skutek wypadku przy pracy lub w
drodze do pracy, w wyniku choroby zawodowej, lub przypadto na okres cigzy
2. Wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy oblicza sie wedtug zasad
obowigzujacych przy ustalaniu podstawy wymiary zasitku chorobowego i wyptaca za
kazdy dzien niezdolnosci do pracy, nie wytgczajac dni wolnych od pracy.
3. Pozostate uprawnienia pracownika za czas niezdolnosci do prac, o ktérych mowa w
ust. 1 okreslajg odrebne przepisy.

ROZDZIAL IV
Nagrody i wyréznienia

1. Pracownikom za osiggniecia w pracy zawodowej mogg byé przeznaczone

nastepujgce nagrody i wyrdznienia:
- list pochwalny i dyplomy,
- hagrody rzeczowe,
- nagrody pieniezne,

2. Nagrody pieniezne przyznaje pracodawca w ramach posiadanych $rodkéw na
wynagrodzenia.

3. Nagrody maja charakter uznaniowy.

ROZDZIAL V
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o prowadzeniu i organizowaniu
dziatalnosci kulturainej, ustawy o bibliotekach, Kodeksu Pracy i innych aktéw prawnych.
1. Pracodawca zawiadamia pracownikéw o wejsciu w zycie Regulaminu i o jego
Zmianach.
2. Zawiadomienie odbywa sie poprzez wywieszenie tekstu Regulaminu na tablicy
ogtoszen pracowniczych.
3. Na zadanie pracownika Pracodawcy udostepnia mu tekst regulaminu i udziela
wyjasnien.
4. Regulamin wchodzi w zycie 01.01.2013r.
5. Zta datg poprzednio obowigzujacy regulamin przestaje obowigzywag.
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