ZARZADZENIE Nr 65 /2026

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Czersku

z dnia 31.03.2026r.
w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy
Gminnego Centrum Kultury w Czersku.

Na podstawie:

1. Rozdziatu 2a ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1983 ze zm.) Dz.U.2020.0.194.

2. § 10 pkt.2 Statutu Gminnego Centrum Kultury w Czersku; Zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr VI/91/19
Rady Miejskiej w Czersku z dnia 26 marca 2019 r.

3. art. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.).

4. wdrozenia Dyrektywy o Jawnos$ci Plac; dostosowania przepisoéw wewnatrzzaktadowych do nowych regulacji
ustawowych wchodzacych w zycie w 2026 roku.

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam do stosowania w GCK w Czersku Regulamin Pracy, ustalajacy organizacj¢ i porzadek w
procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i1 pracownikow Gminnego Centrum
Kultury w Czersku.

§ 2.
Z chwilg wejscia w zycie Regulaminu o ktorym mowa w § 1 uchyla si¢ dotychczasowy Regulamin
Pracy Gminnego Centrum Kultury w Czersku wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Gminnego
Centrum Kultury w Czersku nr 3/2020 z dnia 02.01.2020r.

§3.
Regulamin pracy, o ktorym mowa w § 1 wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2026r.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 5.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Specjaliscie ds. Kadr GCK.
Matgorzata Skwarek
Dyrektor Gminnego Centrum Kultury
w Czersku

Signed by / Podpisano
przez:

Matgorzata Skwarek
Gminne Centrum
Kultury w Czersku

Date / Data: 2026-03-
31 14:05
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 65 /2026
Dyrektora GCK w Czersku
z dnia 31.03.2026r.

REGULAMIN PRACY DLA PRACOWNIKOW
GMINNEGO CENTRUM KULTURY W CZERSKU

I. Przepisy wstepne
§1

Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.).

Regulamin Pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajacym organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy oraz okres$lajagcym prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikow.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o pracg.

§2
Pracodawca zapoznaje z treScig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu podpisujac
stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
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Przyjmuje sig, ze jesli w regulaminie jest mowa o:
a. pracodawca — Gminne Centrum Kultury w Czersku, (skrot GCK) reprezentowany przez
Dyrektora,
b. pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,
c. zaktad pracy — wydzielona cz¢$¢ mienia pracodawcy, w ktorej odbywa si¢
proces pracy

Il. Organizacja i porzadek w procesie pracy
§4
Siedziba GCK miesci si¢ w Czersku, adres: ul. Szkolna 11, 89-650 Czersk.
GCK prowadzi dzialalno$¢ w:

siedzibie GCK w Czersku ul. Szkolna 11, Czersk

Filit GCK — Domu Kultury w Rytlu ul. Ks. Kowalkowskiego 11, Rytel
Filii GCK — Domu Kultury w Legu ul. Chojnicka 30, Lag

Bibliotece Publicznej w Czersku ul. Dworcowa 31, Czersk

Filii Biblioteki Publicznej w Rytlu ul. Ks. Kowalkowskiego 11, Rytel
Filii Biblioteki Publicznej w Le¢gu ul. Chojnicka 30, Lag

g. Sali na Dworcu Peron IV — sala wystawowa, Kolejowa 7, 89-650 Czersk
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GCK moze prowadzi¢ dzialalno$¢ w §wietlicach wiejskich i w §wietlicach Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

Podstawowym terenem dziatania GCK jest Gmina Czersk.

GCK moze réwniez prowadzi¢ dzialalno$¢ na terenie catej Polski, a takze poza granicami kraju.
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Organizacja pracy polega na podziale zadan migdzy samodzielnymi komdrkami organizacyjnymi
oraz czynnos$ci mi¢dzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych komoérkach.



2. Kierownicy komoérek podlegaja bezposrednio dyrektorowi albo jego zastgpcy - a pracownicy
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kierownikom.
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W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastgpstwo peini pracownik
wyznaczony przez kierownika.

W przypadku nieobecno$ci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony
wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynno$ci nieobecnego pracownika pomiedzy
innych pracownikow danej komorki.

Pracownik wykonuje polecenia Wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé po
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§7
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

skierowac na wstgpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1 K.p.),
dorgczy¢ pracownikowi umowg o pracg spelniajaca wymogi okreslone w art. 29 K.p.,
pomformowac o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca i zasadach ochrony przed
zagrozeniem,

przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

zaopatrzy¢ w razie potrzeby w §rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze, w
sytuacji, gdy odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu np.
dla palacza; zgodnie z oceng Ryzyka zawodowego i na podstawie Karty ewidencji przydziatu
odziezy i obuwia roboczego oraz §rodkow ochrony indywidualnej,

uwzgledni¢ zasady bezpiecznej rekrutacji w GCK w Czersku,

g. uzyska¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci w zakresie przestepstw

okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207 Kodeksu karnego
oraz w ustawie o0 przeciwdziataniu narkomanii lub za odpowiadajace tym przestgpstwom czyny
zabronione okre§lone w przepisach prawa obcego.

Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz.,
wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez robocza (jesli sa
wymagane na danym stanowisku pracy).

Kazdy pracownik zobowigzany jest wypelnia¢ Standardy Ochrony Matoletnich przed
krzywdzeniem, obowigzujace w Gminnym Centrum Kultury w Czersku w szczegdlnosci.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz zapoznaje go z

obowigzkami, udzielajac wskazdéwek co do sposobu ich wykonywania.

W ramach miejsca pracy dopuszcza si¢ prace zdalng w trybie hybrydowym lub statym.

a. Czas pracy: Pracownicy pracuja w godzinach ustalonych z pracodawcg (np. 8:00-16:00).

b. Dopuszcza si¢ elastycznos$¢ przy zachowaniu termindw.

C. Sprzet i oprogramowanie: Pracodawca zapewnia komputer oraz dostep do oprogramowania
biurowego. Zabronione jest korzystanie z nielegalnego oprogramowania. Pracodawca ma
obowigzek pokry¢ koszty energii elektrycznej 1 ustug telekomunikacyjnych zwigzanych z praca
w wybranym miejscu.

d. Komunikacja: Obowigzuje codzienna dost¢pnos¢ online. Komunikacja odbywa si¢ przez e-mail,

telefon lub komunikatory.

e. Bezpieczenstwo danych: Pracownik zobowigzany jest do ochrony danych 1 plikéw firmowych.

f. Nie wolno udostgpniaé¢ sprzetu osobom trzecim.

g. BHP: Pracownik o$§wiadcza, ze jego stanowisko pracy jest ergonomiczne i bezpieczne.

h. Kontrola pracy: Pracodawca moze kontrolowac postgpy pracy oraz jakos¢ wykonywanych

zadan.

I. Pracodawca co do zasady musi zgodzi¢ si¢ na prac¢ zdalng dla wybranych grup, np. kobiet w

cigzy czy rodzicow dzieci do 4. roku zycia (chyba ze rodzaj pracy na to nie pozwala).

§8



1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie pracodawcy,
w tym takze dokumenty, piecze¢cie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownicy zmianowi obowigzani sg przekaza¢ zmieniajacym ich pracownikom obstugiwane
urzadzenia w stanie umozliwiajagcym ich normalng eksploatacje..

I11. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy
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Ustalanie stazu pracy i uprawnien:

1. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze (np. wymiar urlopu, dodatek
stazowy, okres wypowiedzenia), wlicza si¢ okresy wykonywania pracy na podstawie umowy
zlecenia lub innych umoéw cywilnoprawnych, od ktérych odprowadzano sktadki na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe.

2. Do stazu pracy wlicza si¢ réwniez okresy prowadzenia pozarolniczej dzialalnosci
gospodarczej oraz okresy pozostawania osobg wspolpracujaca, pod warunkiem podlegania
ubezpieczeniom spolecznym.

3. Pracownik jest zobowigzany udokumentowaé powyzsze okresy poprzez przedstawienie
zaswiadczen z ZUS lub innych dokumentéw potwierdzajacych optacanie sktadek.

4. Do stazu pracy wlicza si¢ rowniez inne okresy okreslone w przepisach prawa, ktore zostaty
wyraznie przewidziane do zaliczenia do stazu pracy, pod warunkiem ich wlasciwego
udokumentowania.

§10

Transparentnos¢ wynagrodzen i rowne traktowanie:

1. Pracodawca zapewnia pracownikom dostep do zobiektywizowanych i neutralnych pod wzgledem
pici kryteriow, na podstawie ktérych ustalane jest wynagrodzenie oraz zasady awansow.

2. Nazewnictwo stanowisk pracy stosowane w zaktadzie oraz w ogtoszeniach o prace ma
charakter neutralny piciowo.

3. Pracownik ma prawo do uzyskania informacji o Srednim poziomie wynagrodzenia 0osob
wykonujacych takg samg prace lub prace o tej samej wartosci, z podziatem na plec.

4. Forma sktadania wnioskow (Cyfryzacja):
Wszelkie wnioski dotyczace stosunku pracy, w tym wnioski o urlopy, zmiang rozktadu czasu pracy
czy opieke nad dzieckiem, moga by¢ sktadane w formie elektronicznej (e-mail, system kadrowo-
ptacowy) 1 maja takg sama moc prawng jak wnioski papierowe.

5. Minimalne standardy ptacowe:
Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze
niz aktualnie obowigzujaca placa minimalna.

6. Ekwiwalent za urlop:
W przypadku ustania stosunku pracy, pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienig¢zny za
niewykorzystany urlop, wyliczany zgodnie z aktualnym wspotczynnikiem urlopowym
obowigzujagcym w danym roku kalendarzowym.
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1. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegé%noéci:
zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkow oraz podstawowymi uprawnieniami,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
terminowe 1 prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,
utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,
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g. informowanie pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze
Czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - 0 wolnych miejscach pracy,

h. réwne traktowanie wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 18% K.p.,
I. przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zalgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegaé
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016),

ustawy zdnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz.1000) oraz
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zaktadowych w tym zakresie.

§12
Pracodawca ma prawo:

a. korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdw pracy,
b. wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

c. kontrolowania i egzekwowania wykonywania obowigzkow pracowniczych,
d. okreslania zakresu czynnos$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

§13

1. Do obowiazkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie
dyscypliny pracy, dbatos$¢ o porzadek i czystos¢ stanowiska pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych.

2. Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

a. ustalonego czasu pracy i porzadku,
b. przepisow i zasad bhp, oraz przepisd6w o ochronie przeciwpozarowej,
c. zasad wspolzycia spotecznego.

3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zakfadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje techniczne, technologlczne handlowe 1 organizacyjne dotyczace pracodawcy, a ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg.

4. Pracownik, ktéry rozwigze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z wykonania powierzonych
zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotow i urzadzen.

5. Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych. powstrzymania si¢ od jakichkolwiek dziatan mogacych naruszy¢
stabilno$¢ lub bezpieczenstwo systemoéw informatycznych w Gminnym Centrum Kultury w
Czersku,

6. Pracownik jest obowigzany nie ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do
uzyskiwania ktorych zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz przestrzegac¢
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie.

§14
Pracownikowi przyshuguja nast¢pujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

a. jesli mobbing wywotal u niego rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,

b. jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

§15

1. Zabrania si¢ pracownikom:



a. spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkow odurzajacych na terenie zakladu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

b. palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
c. wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bgdacych wiasno$cia
pracodawcy,

d. wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wtasnoscig pracownika,

e. korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,

f. ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostali
upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

Pracownik, ktory kwestionuje decyzj¢ przetozonego w tej sprawie, moze zada¢ przeprowadzenia
badania stanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie potwierdzenia si¢ tego stanu w wyniku
badania pracownik ponosi koszty badan.

. Zapisy dotyczace kontroli trzezwosci:

a. Cel i1 zakres kontroli: Pracodawca wprowadza prewencyjna kontrolg trzezwosci pracownikow
(oraz os6b wspodlpracujacych na podstawie uméw cywilnoprawnych) w celu zapewnienia
ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych osdb, a takze ochrony mienia.

b. Grupa objeta kontrolg: Kontrolg moga zosta¢ objeci wszyscy pracownicy.

c. Metoda badania:

- Kontrola odbywa si¢ przy uzyciu analizatora wydechu posiadajacego wazny certyfikat
kalibracji lub wzorcowania.

- Badanie jest bezinwazyjne i polega na pomiarze stgzenia alkoholu w wydychanym
powietrzu.

d. Procedura:

- Kontrola moze by¢ przeprowadzona przed rozpoczgciem pracy, w jej trakcie, a takze po jej
zakonczeniu.

- W przypadku wyniku wskazujacego na stan po uzyciu alkoholu (0,1 mg do 0,25 mg w 1
dm3) lub stan nietrzezwosci (powyzej 0,25 mg), pracownik nie zostaje dopuszczony do
pracy.

- Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie moze
przeprowadzi¢ wezwany organ Policji (np. badanie krwi).

e. Dokumentacja: Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i wyniku badania
wylacznie w sytuacji, gdy wynik jest pozytywny (wykazuje alkohol). Informacja ta jest
przechowywana w aktach osobowych przez okres nieprzekraczajacy roku od dnia jej zebrania.

. Zapisy dotyczace kontroli na obecnos¢ srodkow odurzajacych:

a. Zakres kontroli: Pracodawca wprowadza prewencyjna kontrole pracownikow na obecnos¢
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu (w szczegodlno$ci: opioidow, amfetaminy i jej
pochodnych, kokainy, kannabinoiddéw oraz benzodiazepin).

b. Sposdb przeprowadzenia badania:

- Kontrola odbywa si¢ przy uzyciu metod niewymagajacych badania laboratoryjnego,
polegajacych na badaniu probki $liny za pomoca certyfikowanego narkotestu (tester
kasetowy).

C. Pracodawca przeprowadza badanie z poszanowaniem godnosci i dobr osobistych pracownika.
d. Niedopuszczenie do pracy:

- Pracownik, u ktorego test wykazal obecnos$¢ srodkow odurzajacych, zostaje niezwtocznie
odsuniety od wykonywania obowigzkow stuzbowych bez zachowania prawa do
wynagrodzenia za czas nieobecnosci (chyba ze badanie krwi wykaze btad testu).

e. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje si¢ pod wptywem takich
srodkow, a firma nie dysponuje testerem, pracodawca wzywa Policje w celu przeprowadzenia
badania.



f. Koszty badan: Koszty badan laboratoryjnych (krwi lub moczu) zleconych przez organy
porzadkowe obciazaja pracodawce, chyba ze badanie potwierdzi obecno$¢ $rodkow
odurzajacych — wowczas pracodawca moze dochodzi¢ zwrotu kosztow od pracownika.

g. Wprowadzenie kontroli trzezwosci i kontroli na obecnos$¢ $rodkéw odurzajacych, narkotykow
moze odbywac sig:

- rutynowo: codziennie przed przystgpieniem do pracy (dotyczy wszystkich pracownikow
danej zmiany),

- losowo: w trakcie trwania zmiany roboczej, przy uzyciu algorytmu losujgcego lub
wskazania co [np. trzeciego] pracownika wchodzacego do miejsca pracy,

- doraznie: w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik znajduje si¢ w stanie po
uzyciu niedozwolonych substancji (np. chwiejny krok, betkotliwa mowa, zapach alkoholu).

h. Sposob wyboru: W przypadku kontroli losowej, wyboru os6b dokonuje dyrektor, w sposéb
obiektywny, uniemozliwiajacy arbitralne typowanie konkretnych osob.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§16

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§17

1. Pracownicy GCK sa zatrudnieni w podstawowych normach czasu pracy. Czas pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w godzinach od 7:00 do 23:00.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiace.
§18
3. Wprowadza si¢ obowigzkowe stosowanie harmonogramu czasu pracy (grafik).

a. Harmonogramy pracy (grafiki) obejmuja caly miesiac, od poniedziatku do niedzieli.

b. Termin przekazania: Harmonogram nalezy przekaza¢ pracownikowi co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem pracy w okresie, ktory grafik obejmuje.

€. Harmonogramy dla pracownikow, przy ich udziale przygotowuja kierownicy jednostek po
konsultacji z Dyrektorem

d. Harmonogram musi zawiera¢ imi¢ i nazwisko pracownika, daty, godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy -uwzglednia planowany wymiar czasu pracy i dni wolne.

e. Za prace w sobotq, zgodnie z harmonogramem, dniem wolnym bedzie ustalony inny dzien w
tygodniu wczesniejszym lub nastgpnym w obrebie danego miesigca a jesli to niemozliwe, to do
konca okresu rozliczeniowego.

f. Praca w sobotg¢ nie stanowi nadgodzin (w ramach o$miogodzinnego dnia pracy).

g. W harmonogramie dniem wolnym z tytutu pigciodniowego tygodnia pracy moze by¢ dowolny
dzien tygodnia (np. wtorek lub czwartek). Sobota moze by¢ normalnym dniem roboczym.

h. Odpoczynek tygodniowy: Pracownik ma prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku w kazdym tygodniu, wiaczajac w to 11 godzin odpoczynku dobowego. Praca w
niedzielg nie moze naruszy¢ prawa do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku w
kazdym tygodniu.

I.  Woystapienie $wigta nalezy uwzgledni¢ przy ustalaniu harmonogramu czasu pracy.

W sytuacji gdzie harmonogram - rozkfad czasu pracy obejmuje pracg w niedziele i Swigta,
pracownikom zapewnia si¢ laczna liczb¢ dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

4. Sobota jest dniem roboczym (dniami ustawowo wolnymi od pracy sa niedziele i $wigta)



Dni wolne z tytulu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy dla pracownikéw wynikajg z
harmonogramu czasu pracy.

6. Praca w sobote nie stanowi nadgodzin (w ramach o§miogodzinnego dnia pracy).

10.

11.

Dniami ustawowo wolnymi od pracy sg niedziele i $wigeta.
. Praca w niedziele lub $§wicto jest dozwolona w okreslonych przypadkach. Za pracg w niedzielg
pracownikowi przystuguje dodatkowy dziei wolny — do wykorzystania w ciagu 6 dni

kalendarzowych przed lub po tej niedzieli lub $wigcie, a jesli to niemozliwe, to do konca okresu
rozliczeniowego. Planujac prace w niedziele/§wigto, nalezy oddac pracownikowi inny dzien wolny.

Wolne niedziele: nie istnieje obowigzek udzielania pracownikom co najmniej raz na 4 tygodnie
niedzieli wolnej od pracy. W przypadku braku wolnej niedzieli, co najmniej raz na 4 tygodnie
ustala si¢ dwa inne dni w tygodniu pracowniczym wolne od pracy, np. poniedziatek i wtorek albo
piatek i sobota, tak aby zachowaé zasadg¢ przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy oraz
mozliwo$¢ skorzystania z dobowych i tygodniowych odpoczynkow.

Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Na podstawie prawa do elastycznej organizacja pracy dla rodzicow/opiekundéw, wynikajacej z art.
142 k.p., na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ dla niego indywidualny
rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

819
Pora nocna obejmuje 8 godzin od 23% do 7%,

2. Zapracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone w

regulaminie wynagradzania.

§20

Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komarki organizacyjnej.

Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo dodatkowo do 15-
minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§21

Jezeli wymagaja tego potrzeby GCK, pracownik, na polecenie bezposredniego przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz niedziele i §wieta.

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu 1 rozkladu czasu pracy.

Przepisy ust. 1 nie dotycza:

a. kobiet w cigzy,

b. pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4-ch, bez ich zgody,

c. pracownikow, u ktorych wystepuje przeciwskazanie do tego typu pracy, pracownikow z
orzeczong niepelnosprawnoscia.

Pracag w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy.

W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony okreslaja
dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za
prace nadliczbowa.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:



a. konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo w
celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,

b. szczegolnych potrzeb pracodawcy.

7. Za prace w godzinach nadliczbowych oprocz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa
prawo do dodatku na zasadach okre$lonych w regulaminie wynagradzania.

8. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§22

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zosta¢
mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca bez
wniosku pracownika, to przystuguje on w wymiarze o polow¢ wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin. Pracownikowi nie przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

§23

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku.

2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy
oraz pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunig¢cia awarii.

W takich przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2 przystuguje réwnowazny oKres
odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.

§24

Harmonogramy czasu pracy pracownikow zmianowych ustalaja Kierownicy z tygodniowym
wyprzedzeniem i niezwlocznie podaje do wiadomosci zainteresowanych pracownikow.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
8§25

1. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej opuszczenie przez
podpisanie listy obecnos$ci znajdujacej si¢ w Dziale Kadr/Sekretariacie lub wskazanym biurze.

2. Pracownik ma obow1a,zek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznoS$ci przyby01a do pracy, jesli
przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym
czasie nieobecnosci.

3. W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nieobecnodci, przewidywanym
czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnos$ci, osobiscie lub za posrednictwem
innej osoby, telefonicznie elektronicznie lub listownie.

4. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika
potaczona z brakiem domownikdéw albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos$¢ przedktadajac odpowiednie dowody w tym
zakresie, takie jak:

a. zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy,
b. decyzja inspektora sanitarnego,

C. oswiadczenie - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajagcych konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza
albo potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni
wlasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia.

6. Dowody usprawiedliwiajagce nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyc
pracodawcy najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nicobecnosci.



§ 26

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych pracodawcy i
bezposrednich przetozonych na biezaco w czasie godzin urzedowania.

Pracownicy nie ponosza konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub wniosku.

8 27
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i1 skutkuje
odpowiedzialnos$cig porzadkowa pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od
pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda przetozonego wyrazong w formie pisemne;.

W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego albo do Dziatu Kadr. Za czas spoznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia,
jesli odpracowat czas spoznienia.

Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy na zatatwienie spraw
prywatnych na pisemny wniosek zlozony przez pracownika. Za czas takiego zwolnienia
wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego zwolnienia.

V1. Urlopy wypoczynkowe

§28
Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego.

. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna obejmowaé¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik nie moze
skorzysta¢ z urlopu bez karty urlopowej wydanej przez Dziat Kadr.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie". Urlop
nalezy zglosi¢ najpozniej przed rozpoczg¢ciem zmiany.

W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca
moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika koszty, pozostajace
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrze$nia nastgpnego roku
kalendarzowego.

VI1. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa

§29

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potw1erdzan1a przybycia 1
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pienig¢zng.

. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione] nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pienig¢zne nie
moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu ustawowych potracen.

. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.



5. Nie mozna zastosowa¢ kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez przelozonego pracownika
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigcy od dnia kiedy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

6. Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem
stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

§30

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzje w
sprawiec uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska zakladowej organizacji zwigzkowej. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni
oznacza jego uwzglednienie.

3. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiagnig¢ w pracy i
nienagannego zachowania lub na wniosek reprezentujqcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej pracodawca moze anulowac kare wczesniej.

VIII. Wyroéznienia i nagrody
§31

1. Za wzorowe wypelnianie obowigzkow zawodowych wysoka jakos¢ i wydajno$¢ pracy pracodawca
przyznaje pracownikom nagrody i wyrdznienia w formie:
a. nagrdd pienigznych,

nagrod rzeczowych,

pochwatl na pismie,

dyplomoéw uznania,

awansow zawodowych.

© Q0T

2. Wreczenie nagrod odbywa sie¢ w sposob uroczysty.

IX. Termin i sposob wyplaty wynagrodzenia

§32

1. Kazdemu pracownikowi przystluguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o pracg oraz
obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dolu, w ostatnim dniu kazdego miesiaca, a
jesli jest to dzien wolny od pracy - w dniu poprzedzajacym ten dzien.

3. Wynagrodzenie, za zgoda pracownika wyrazong na pi§mie, jest wyptacane przelewem na rachunek
bankowy pracownika. Pracownikom, ktorzy nie wyrazili zgody na przekazywanie wynagrodzenia
na konto bankowe, wynagrodzenia wyptaca si¢ w kasie Zespotu Obstugi Finansowej w podanych
powyzej terminach.

4. Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrgbnym regulaminie wynagradzania GCK.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

8§33

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia 1 zdrowia pracownikOw przez zagwarantowanie
wszystkim  zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych
przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 34

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp, w tym w
szczegolnosci:



a. udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

b. wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o porzadek i
fad w miejscu pracy,

C. wspoéldziatanie z pracodawcg 1 przetlozonymi w wypelianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

d. poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do
zalecen lekarskich,

e. stosowanie $rodkow ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy
roboczej,

f. niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§35

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkdéw ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.

2. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy i okresy
ich uzytkowania okresla Karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, stanowigca Zatacznik nr 3.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy, z
obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢, zgodnie z Kartg ewidencji przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, stanowigca Zalacznik nr 3.

4. Ekwiwalent za pranie odziezy: nie przystuguje . Do dyspozycji pracownikoéw jest pralka i Srodki
piorace w GCK w Czersku. Pracodawca zapewnia bezptatne pranie 1 konserwacj¢ odziezy roboczej
w siedzibie firmy. Do dyspozycji pracowmkow oddaje si¢ pralk¢ automatyczng oraz mezqune
srodki piorace. W zwigzku z powyzszym, pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieni¢zny za
pranie odziezy we wlasnym zakresie.

5. Pracodawca przydziela pracownikom srodki higieny osobistej w ilosci niezbgdnej do zachowania
czystosci w miejscu $wiadczenia pracy.

6. Pracodawca dokonuje zwrotu; kazdemu pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku z monitorem
ekranowym przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy; kosztow poniesionych
przez pracownika w zwiazku z zakupem okularéw korygujacych wzrok lub samych szkiet bez
opraw, jezeli w wyniku badan okulistycznych, uprawniony lekarz stwierdzit koniecznos¢
stosowania okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
Zwrot ten nastgpuje na podstawie wniosku pracownika na warunkach i do wysokosci kwoty
zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora GCK w sprawie zasad zapewniania pracownikom GCK
okularéw korygujacych wzrok w zwigzku z praca na stanowiskach z monitorami ekranowymi.

XI. Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych

§ 36

1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy z
uwzglednieniem specyfiki wystepujacej w Gminnym Centrum Kultury w Czersku stosownie do
rodzaju prowadzonej dziatalno$ci oraz rozporzadzen wykonawczych:

a. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24.08.2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
mtodocianym 1 warunkow ich zatrudniania przy niektorych z tych prac

b. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersia

€. Rozporzadzenia Ministra Pracy I Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym.

2. Kobiety wcigzy i kobiety karmigcej dziecko piersia nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej.
3. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.



4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

a. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej przy czym w takim przypadku stan cigzy powinien
by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

5. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tacznie.

6. Pracownicy zatrudnionej krocej niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja. Jezeli
czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

XII. Przepisy koncowe
§37

1. Informacji 0 GCK w Czersku udziela dyrektor GCK, a inni pracownicy tylko w granicach
udzielonego upowaznienia.

2. Pracownikow, poza wymienionymi w ust. 1, obowigzuje zakaz udzielania informacji o
Gminnym Centrum Kultury w Czersku, na zewnatrz.

3. Bez zgody dyrektora GCK w Czersku lub osoby przez niego upowaznionej nie wolno wydawac
na zewnatrz ani udostgpnia¢ dokumentow i ich kopii w postaci pisma lub magnetycznego
no$nika informacji i ich kopii zawierajacych tajemnice stuzbowe, a takze zwigzane z ochrong
dobr osobistych.

4. Osobom uprawnionym do kontroli GCK w Czersku na podstawie odrgbnych przepiséw
udostepnia si¢ zadane dokumenty po uprzednim sprawdzeniu uprawnien do przeprowadzenia
kontroli.

5. Pracownik, u ktérego przeprowadzana jest kontrola obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic o
niej przetozonego.

§38

1. Przyjmowanie interesantow w Gminnym Centrum Kultury w Czersku odbywa si¢ codziennie w
godzinach pracy GCK w Czersku.

2. W sprawie skarg i wnioskow dyrektor przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w godzinach
8:30 — 14:00.

§39
1. Niniejszy regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
ktore nastapi przez potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem stosownego oswiadczenia.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktore wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane niniejszym regulaminem,
maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Dyrektor

Signed by / Podpisano

Matgorzata Skwarek
Gminne Centrum
Kultury w Czersku

Date / Data: 2026-03-
31 14:06



Zalaczniki do regulaminu:
Zatacznik nr 1 - Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy
Zalacznik nr 2 - Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Zalgcznik nr 3 - Karta ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej

Zaltgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy dla Pracownikéw
Gminnego Centrum Kultury w Czersku

(dane pracownika) (miejscowosc i data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wiasnorgcznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w Gminnym Centrum
Kultury w Czersku

NaStaNOWISKU . . ... . zostatem zapoznany
z / regulaminem organizacyjnym / regulaminem pracy / regulaminem wynagradzania / przepisami bhp i

ppoz. / zakresem informacji objetych tajemnicag stuzbowa.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2

Informacja dla pracownikdéw Gminnego Centrum Kultury w Czersku
zawierajgca obowiazujgce normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artyku
1
Kodeks
u pracy

Tres¢ normy

Art. 9 § | Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
4 zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajgce zasad¢ roéwnego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowigzuja.

Art. 112 | Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypehiania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania kobiet 1 mezczyzn w
zatrudnieniu.

Art. 113 | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

Art. 18 | Postanowienia umow o prac¢ 1 innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
83 pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 8 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
18% stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rdwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

8 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreSlonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

8 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpuja lub
mogtyby wystapic¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem
cel, ktory ma by¢ osiggnigty, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i
konieczne.

8 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:




1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

8 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;
na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

8 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art.
183b

8§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych
warunkow  zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.

82. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg —dzialania,
proporcjonalne do_ osiagnigcia zgodnego zprawem celu rdznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a E
1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lu
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym 1 decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
Il)owolywama si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a §

3) stosowaniu srodkow, ktore r6znicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkOw zatrudniania 1
zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz, dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

8 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow
faktycznych nierownosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

8 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dzialalnosci prowadzone; w ramach kosciolow 1innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim




zwigzku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art.
183C

8 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za pracg o jednakowej wartosci.

8 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
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 pieni¢zna.

8 3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow  pordwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

Art.
183d

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 uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec  pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny
uzasadnlaja,ped wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

8 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy 1 ptacy w
sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama lub
podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i1 innych $wiadczeh zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

8 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolno$ci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943

8 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

8 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dilugotrwatym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,




izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

8 3. Pracownik, u ktoérego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$€uczynienia pieni¢znego za doznang
krzywde.

8 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowg¢ o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

8 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na
pismie z podaniem przyczyny, 0 ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie
umowy.
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