Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2025
Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Kultury
w Gorzowie Slaskim
z dnia 28.01.2028

REGULAMIN PRACY W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY
W GORZOWIE SLASKIM

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Podstawe prawng nadania Regulaminu Pracy Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury

stanowi art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. 2023 poz.

1465.).

2. Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek pracy w zaktadzie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, bez wzgledu na zajmowane stanowisko czy wymiar czasu pracy.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce Dyrektor.

5. Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z Regulaminem.

6. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z tresciqg Regulaminu zaopatrzone w podpis

Pracownika i daty, dotgcza sie do akt osobowych Pracownika.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) MGOK- rozumie sie przez to Miejsko-Gminny Osrodek Kultury;

2) Pracodawcy - rozumie sie przez to Miejsko-Gminny Osrodek Kultury;

3) Pracowniku - rozumie sig przez to osobe zatrudniong w MGOK.

Rozdziat II

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 3. Pracownik ma prawo:

1) do zapewnienia ze strony pracodawcy bezpiecznych i higienicznych warunkéw

pracy;



2) do godziwego wynagradzania za prace oraz uzyskiwania wyjasnien dotyczacych
sposobu ustalania i naliczania wynagrodzenia;

3) Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania obowigzkdw
i posiadania takich samych kwalifikacji zawodowych;

4) do poszanowania swojej godnosci i innych débr osobistych;

5) do wypoczynku, ktdry zapewniajg przepisy stanowigce o czasie pracy, dniach wolnych

od pracy oraz urlopach wypoczynkowych.

§ 4. Pracownik obowigzany jest:

1) wykonywaé prace sumiennie i starannie, a takze stosowac sie do polecen
przetozonych, ktdre dotycza pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa albo umowg
0 prace;

2) efektywnie wykonywa¢ prace okreslong w umowie o prace, a co za tym idzie
przestrzegac czasu pracy ustalonego w MGOK i wykorzystywac go na prace zawodowa,
a co za tym idzie dazyc do uzyskiwania jak najlepszych wynikdw pracy;

3) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowy;

4) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz zachowywad w tajemnicy informacie,
z ktorymi pracownik zapoznaje sie podczas petnienia czynnosci stuzbowych;

5) stanowiska komputerowe obstugiwane przez pracownikéw powinny by
zabezpieczane hastami dostepu;

6) przestrzegac zasad wspoétzycia spotecznego;

7) dbac o mienie MGOK oraz o fad i porzadek w miejscu pracy;

8) przechowywac dokumenty w miejscach do tego przeznaczonych, a po zakonczeniu
prac odpowiednio je zabezpieczy¢;

9) przestrzega¢ Regulaminu oraz wewnetrznych aktdw normatywnych obowigzujacych

w MGOK.

§ 5. Zabrania sie Pracownikowi:

1) operowania maszynami i urzgdzeniami nie Zwigzanymi bezposrednio
z wykonywaniem zleconych obowigzkdw i czynnosci stuzbowych;

2) samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi oraz innych napraw bez
specjalnego upowaznienia,

3) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozoncgo.

§ 6.W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy Pracownik jest

zobowigzany rozliczy¢ sie z MGOK z powierzonego mu sprzetu.



Rozdziat III

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 7. Pracodawca ma prawo:

1) oczekiwa¢ od Pracownikow sumiennego i starannego wykonywania powierzonych
obowigzkow oraz przestrzegania ocbowigzujacych przepiséw;

2) wymagac¢ wzgledem wszystkich zatrudnionych Pracownikéw bez wzgledu na
formy zatrudnienia i rodzaj wykonywanej pracy, dbatosci o mienie i dobre imie
MGOK;

3) wgladu do komputeréw stuzbowych i innych urzadzen elektronicznych bedacych

wiasnoscig M-GOK i stanowigcych narzedzie pracy.

§ 8. Do obowigzkéw Pracodawcy nalez:

1) zaznajomienie Pracownika podejmujgcego prace z jego podstawowymi
uprawnieniami, zakresem obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach;

2) zapoznawanie Pracownika z obowigzujgcym Regulaminem pracy, przepisami z zakresu
BHP oraz bezpieczenstwa pozarowego i innymi, obowigzujgcymi w M-GOK przepisami,
a takze zasadami przeciwdziatania dyskryminacji;

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

4) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy , jak
rowniez osiaganie przez pracownikow, z wykorzystaniem ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoéci pracy;

5) ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego;

6) przeciwdziatanie mobbingowi;

7) zapewnienie ochrony danych osobowych Pracownikow;

8) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy, kierowanie
Pracownikow na badania profilaktyczne i okresowe;

9) przydzielanie  Pracownikom odpowiednio  zabezpieczonych  miejsc na
przechowywanie narzedzi pracy, odziezy wierzchniej, srodkéw higieny osobistej;
10)ocenianie i dokumentowanie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg
oraz stosowanie niezbednych S$rodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko
a ponadto informowanie Pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

11)terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzen;

12)utatwianie Pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;



13)stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny Pracownikdéw oraz

wynikow ich pracy;

14)informowanie Pracownika o przestrzeganiu tajemnicy stuzbowej oraz

o konsekwencjach za jej ujawnianie.

Rozdziat IV

Czas pracy

§ 9. 1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym Pracownik jest obowigzany pozostawac

w dyspozycji Pracodawcy w miejscu pracy lub innym miejscu przeznaczonym do

wykonywania przez niego pracy.

2.
3,

Czas pracy nalezy w petni wykorzystywac na prace zawodowa.
Przyjécie do pracy i wyjscie, Pracownicy potwierdzajaq podpisem na zbiorczej

i indywidualnej liscie obecnosci.

§ 10.1.W MGOK obowigzuje rownowazny system czasu pracy dla wszystkich pracownikow.

e

Czas pracy Pracownikow nie moze przekraczac 12 godzin na dobe przy zachowaniu
przecietnie 40 - godzinowej normy tygodniowej oraz przecietnie pieciodniowego
tygodnia pracy.

Wszystkich Pracownikéw obowigzuje trzymiesieczny okres rozliczeniowy.

Czas pracy Pracownikdéw regulowany jest harmonogramem pracy, ktory ustalany jest
na okres jednego miesigca. Harmonogram podaje sie do wiadomosci Pracownika na
tydzien przed rozpoczeciem miesigca.

Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone w kodeksie pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych, za prace w godzinach nadliczbowych Pracownicy
otrzymujg czas wolny w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg
korzystac¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

W czasie nieobecnosci Pracownika Pracodawca decyduje komu zastepczo praca ta ma
by¢ przydzielona.

Czas pracy Pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Pracownik moze by¢ zwolniony z czesci dnia pracy w celu zatatwienia waznych spraw
osobistych, ktére wymagaj zatatwienia w czasie godzin pracy. Za czas takich zwolnien
przystuguje Pracownikowi wynagrodzenie pod warunkiem odpracowania tych godzin

w innym dniu lub zaliczenia ich na poczet urlopu wypoczynkowego.



10.

Zwolnien od pracy udziela Dyrektor.

§ 11. 1. Pracownicy zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy i podpisywania

listy obecnosci, potwierdzajac tym godziny rozpoczecia i zakoniczenia pracy.

2.

Lista obecnosci Pracownikoéw zatrudnionych w MGOK jest wytozona w biurze Miejsko-
Gminnego Oérodka Kultury w Gorzowie Slaskim przy ul. Rynek 4.

Pracownik zobowigzany jest do kazdorazowego zgtaszaniz wyj$¢ poza zaktad pracy
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpiséw w ksiedze
wyjscé.

Przebywanie Pracownika na terenie MGOK poza godzinami pracy moze mieé miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora.

Zwolnienia od pracy i sposob usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy okresla
Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom

zwolnienia od pracy (Dz.U. 2014 poz. 1632).

Rozdziat V

Urlopy pracownicze

§ 12.1 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2.
3.
4.

10.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopow.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu zgody Pracodawcy
na karcie urlopowej.

Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu (urlop na zadanie) najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

Przesunigcie terminu urlopu badZ odwotanie pracownika z urlopu moze nastgpié
tylko w uzasadnionych przypadkach.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi najpdzniej
do konca trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

Pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to
zaktocenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych powoddéw.

Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej
jedna czes¢ wypoczynku powinna trwac nie mnie niz 14 dni kalendarzowych.

W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu

rozwig z a nia badz wygasniecia umowy o prace wyptacany jest ekwiwalent pieniezny.

W



11.Pracownikowi przystuguje prawo do 4 dni urlopu na zadanie, w ciggu roku

kalendarzowego.
12. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Rozdziat VI

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 13.1. Pracodawca i Pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpoZarowej.

2. Wszyscy Pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegaja szkoleniu
wstepnemu oraz szkoleniom okresowym z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej.

3. Wprowadza sie zakaz palenia wyrobdw tytoniowych oraz papierosow elektronicznych
w budynkach M-GOK oraz na podwoérzu wchodzacym w skfad posesiji na ktérej znajduje

sie Instytucja.

§ 14. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapoznawac Pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczeistwa i higieny
pracy, oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej;

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia Pracownikow w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowac Pracownikéw na profilaktyczne i okresowe badania lekarskie;

5) zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru, ewakuacji pracownikdéw oraz wyznaczy¢ Pracownika do czynnosci
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikéw, zgodnie

z przepisami o ochronie przeciwpozarowej.

§ 15. Pracownik jest obowigzany:

1) zna¢, przestrzegac i stosowac przepisy i zasady BHP;

2) brac udziat w szkoleniach z zakresu BHP i p.poz.;

3) wykonywa¢c prace w sposéb zgodny z przepisami zasadami BHP i p.poz;

4) poddawac sie wstepnym i okresowym badaniom lekarskim;

5) niezwtocznie zawiadamiac przetozonego o zauwazonych niebezpieczenstwach czy
zagrozeniach zdrowia i zycia;

6) dba¢ o nalezyty porzadek w miejscu pracy oraz w pomieszczeniach



ogdlnodostepnych;
7) wspotdziata¢ z  Pracodawcg w  wypetnianiu  obowigzkéw, dotyczacych

bezpieczenstwa i higieny pracy;

§ 16.1. Pracownicy nowo zatrudnieni zapoznawani sg z podstawowymi zasadami
i przepisamiw zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.
2. O przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu tresci tych przepiséw Pracownicy podpisuja
oswiadczenia, ktore sg przechowywane w aktach osobowych.

3.Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ Pracownika, ktéry posiada aktualne

orzeczenie lekarskie po przeprowadzeniu badan.

§ 17. Miejsko - Gminny Odrodek Kultury w Gorzowie Slgskim nie zatrudnia Pracownikéw
mtodocianych, dlatego nie opracowano wykazu prac dozwolonych mitodocianym
zatrudnionym w celu przygotowania zawodowego oraz wykazu lekkich prac, ktérych
wykonywanie dozwolone jest mitodocianym zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe.

Rozdziat VII
Ochrona pracy kobiet

§ 18. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych

dla zdrowia.

§ 19.1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno delegowaé bez jej zgody poza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniad
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowacé poza state
miejsce pracy.

4. Kobiety w cigzy zatrudnionej przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy lub kobiety
przedkfadajgce orzeczenie lekarskie stwierdzajace, ze ze wzgledu na stan zdrowia nie

powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej nalezy przenies¢ do innej odpowiedniej

pracy.

§ 20.1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch péigodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma

prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.



2. Pracownicy zatrudnionej przez okres krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugujg. Jezeli czas pracy Pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat VIII
Wyplata wynagrodzen

§ 21. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniajace iloé¢

i jakosc swiadczonej pracy.

§ 22.1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie raz w miesigcu z dotu za przepracowany

miesigc.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest 27 dnia miesigca.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagradzania za prace jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajacym ten dzien.

4. Wynagrodzenie zostaje przekazane na wskazany przez Pracownika numer rachunku

bankowego.

5. Informacja o wysokosci wynagrodzenia Pracownika objeta jest ochrong
w ramach ochrony danych osobowych.

6. Dyrektor na prosbe Pracownika udostepnia do wgladu Pracownikowi
dokumentacje na podstawie ktérej wynagrodzenie zostato naliczone.

7. Przepisy dotyczace wynagradzania Pracownikéw okresla Regulamin Wynagradzania.

Rozdziat IX

Wyréznienia i nagrody

§ 23. Pracownikom , ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatyw w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg
sie szczegodlnie do wykonywania zadan Pracodawcy, moga byc przyznane nagrody

uznaniowe w postaci gratyfikacji pienieznej.
Rozdziat X
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowiazkéw dyscypliny pracy

§ 24.1. Kazdy Pracownik powinien rzetelnie wykonywaé obowiazki pracownicze

i przestrzegac¢ obowigzujacych w zaktadzie pracy, regulamindw, instrukcji i zarzadzen.



Ich nieprzestrzeganie moze spowodowal konsekwencje przewidziane przepisami

prawa.

2. Szczegodlnie ciezkimi naruszeniami obowigzkéw pracowniczych sg m.in.:

1) szczegdlne niedbalstwo w zakresie wykonywania pracy, niszczenie powierzonego
sprzetu oraz wykonywanie prac, ktore nie sg zwigzane z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy;

2) niestawienie sie do pracy, spéznienie lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy pod wptywem alkoholu lub spozywanie
alkoholu w miejscu pracy;

3) odmowa wykonywania polecen stuzbowych;

4) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdtpracownikdéw;

5) nieprzestrzeganie przepisow BHP i p.poz.;

6) nieprzestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych;

7) nieprzestrzeganie zasad sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy
oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy;

8) razace naruszenie Regulaminu Pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub

zarzadzenia obowigzujgcego Pracownikow.

§ 25. W stosunku do Pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustaionej
organizacji i porzadku, Regulaminu Pracy, przepiséw bhp oraz p.poz. moga by¢
stosowane kary:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany,

na zasadach i w trybie okreslonym w Kodeksie pracy.

§ 26.1.Kary stosuje Dyrektor M-GOK i zawiadamia o tym Pracownika na pismie
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
Pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie sprzeciwu i terminie jego

whniesienia.
2. Przy zastosowaniu kary bierze sie pod uwag w szczegodlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopiern winy Pracownika i jego dotychczasowy

stosunek do pracy.

Rozdziat XI

Przepisy koncowe

§ 27. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie

przepisy prawa pracy oraz Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci



kulturalnej tekst jednolity z dnia 21 pazdziernika 1991 r. (Dz.U. 2024 poz. 87.).

§ 28. Zmiany Regulaminu Pracy moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym do jego

ustalenia.

§ 29. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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