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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Bytowskiego Centrum Kultury w Bytowie.

ROZDZIAŁ I – Postanowienia ogólne
§ 1

Bytowskie Centrum Kultury- w Bytowie działa na podstawie Ustawy z dnia 25 października 1995 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej ( Dz.U. Nr 110, poz. 721               z późniejszymi zmianami) oraz Statutu Bytowskiego Centrum Kultury w Bytowie stanowiącego załącznik do  uchwały nr IX/69/2007 Rady Miejskiej w Bytowie z dnia            30 maja 2007 r.
Regulamin organizacyjny zwany dalej „Regulaminem” określa strukturę organizacyjną Bytowskiego Centrum Kultury, zakres działania poszczególnych komórek organizacyjnych oraz podstawowe obowiązki służbowe pracowników.

Każda komórka organizacyjna prowadzi dokumenty według obowiązujących przepisów instytucji kultury oraz instrukcji kancelaryjnej.

§ 2
Organizatorem Bytowskiego Centrum Kultury w rozumieniu ustawy jest Gmina Bytów.

§ 3

Bytowskie Centrum Kultury posiada osobowość prawną i jest wpisane do rejestru prowadzone przez Gminę pod nr. 4.

§ 4

Siedzibą Bytowskiego Centrum Kultury jest miasto Bytów.

§ 5

Terenem działania Bytowskiego Centrum Kultury jest gmina Bytów przy prowadzeniu podstawowej działalności kulturalnej a w przypadku działalności gospodarczej teren kraju oraz poza jego granicami.

§ 6

Bezpośredni nadzór nad Bytowskim Centrum Kultury sprawuje Burmistrz Miasta Bytowa. 

§ 7
Pracą Bytowskiego Centrum Kultury kieruje Dyrektor.

§ 8
W czasie nieobecności Dyrektora zastępuje go Główny Księgowy lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.
ROZDZIAŁ II- Cele i zadania Bytowskiego Centrum Kultury

§ 9
1. Podstawowym celem działania Bytowskiego Centrum Kultury jest ochrona dziedzictwa kulturalnego, upowszechnianie kultury, szeroko rozumiana aktywizacja społeczno - kulturalna i rekreacyjna mieszkańców gminy, turystyczna promocja Bytowa i okolicy , pozyskiwanie i przygotowanie środowiska do aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz współtworzenie jej wartości.
2. Bytowskie Centrum Kultury realizuje zadania także w dziedzinie promocji, turystyki, sportu, rekreacji, edukacji i wychowania.

§ 10

Zadania swoje Bytowskie Centrum Kultury realizuje głównie przez:

1. organizowanie form edukacji kulturalnej dla młodzieży, dorosłych w różnorodnej formie praktycznej i teoretycznej ,

2. organizowanie zajęć sekcji zainteresowań, zespołów artystycznych i amatorskich, organizacji i współpraca ze stowarzyszeniami działającymi przy Bytowskim Centrum Kultury,

3. organizowanie imprez rozrywkowych i kulturalno - wychowawczych, spektakli, wystaw, koncertów i festynów i innych przedsięwzięć kulturalnych i rekreacyjnych na terenie gminy Bytów,

4. inspirowanie działań  kulturalno - wychowawczych, edukacyjnych, turystycznych oraz artystycznych na terenie gminy Bytów, rozpoznawanie i rozbudzanie zainteresowań oraz potrzeb kulturalnych, turystycznych i artystycznych mieszkańców gminy Bytów,

5. koordynowanie imprez kulturalnych na terenie gminy Bytów,

6. współdziałanie z innymi podmiotami posiadającymi w swoim statucie zadania zbieżne z podstawowymi celami działalności Bytowskiego Centrum Kultury (organizacje pozarządowe, szkoły, inne placówki kulturalno - oświatowe),

7. prowadzenie działalności oświatowej (szkolenia, kursy, wydawnictwa) instruktażowo - metodycznej,

8. prowadzenie działalności wystawienniczej,

9. działania na rzecz ochrony dziedzictwa kultury tj. odbudowy i rewaloryzacji zamku oraz całego wzgórza zamkowego, utrzymanie zamku oraz całego wzgórza zamkowego w należytym stanie technicznym i estetycznym,

10. upowszechnianie trwałych wartości kultury narodowej i regionalnej,

11. prowadzenie aktywnej opieki i pomocy wszelkim społecznym inicjatywom związanym z amatorską twórczością artystyczną, ruchem na rzecz rozwoju kultury fizycznej oraz innymi formami pożytecznego spędzania wolnego czasu przez dzieci, młodzież i dorosłych. 

12. prowadzenie kompleksowej działalności związanej z obsługą ruchu turystycznego (informacja turystyczna, usługi hotelarsko - gastronomiczne, organizacja imprez własnych i zleconych, prowadzenie imprez zleconych),

13. wynajmowanie pomieszczeń dla organizacji imprez kulturalnych oraz innych celów,

14. działania na rzecz osób niepełnosprawnych 

15. działania na rzecz rozwoju obszarów wiejskich.

§ 11

Zadania merytoryczne Bytowskie Centrum Kultury może zrealizować we współpracy z :

1. państwową służbą ochrony zabytków,

2. regionalnymi stowarzyszeniami kulturalnymi, artystycznymi, turystycznymi, sportowymi i społecznymi,

3. innymi placówkami kulturalno - oświatowymi spoza gminy Bytów,

4. regionalnymi mniejszościami etnicznymi i narodowymi.

ROZDZIAŁ III- Organizacja Bytowskiego Centrum Kultury

§ 12
1. Dyrektora Bytowskiego Centrum Kultury powołuje Burmistrz Miasta Bytowa na okres do 5 lat.
2. Kandydata na stanowisko Dyrektora wyłania się w drodze konkursu.
3. W celu przeprowadzenia konkursu Burmistrz Miasta określa regulamin konkursu oraz skład komisji konkursowej.
4. Jeżeli do konkursu nie zgłosi się żaden kandydat, albo w wyniku konkursu komisja nie wyłoni dyrektora, wówczas burmistrz powołuje na stanowisko ustalonego przez siebie kandydata.
5. Dyrektor może być odwołany przed upływem okresu, na który został powołany:

· na własną prośbę,
· z powodu choroby trwale uniemożliwiającej wykonywanie obowiązków,
· z powodu naruszenia przepisów prawa, w związku z zajmowanym stanowiskiem,
· w razie dostąpienia do realizacji uzgodnionego z organizatorem programu działania instytucji.

§ 13
1. Bytowskie Centrum Kultury prowadzi swoją działalność przy pomocy pracowników działalności podstawowej, pracowników administracji i obsługi.
2. Pracowników zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

§ 14
Dyrektor i pracownicy Bytowskiego Centrum Kultury powinni posiadać odpowiednie do zajmowanych stanowisk kwalifikacje określone rozporządzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie wymagań kwalifikacyjnych i trybu stwierdzania kwalifikacji, uprawniających do zajmowania określonych stanowisk w niektórych instytucjach kultury, dla których organizatorem jest administracja rządowa lub jednostki samorządu terytorialnego. 

§ 15
Dyrektor i pracownicy Bytowskiego Centrum Kultury w Bytowie zatrudnieni na określonych stanowiskach powinni posiadać kwalifikacje określone rozporządzeniem Ministra Kultury              i Sztuki z dnia 09 marca 1999 r. w sprawie wymagań kwalifikacyjnych uprawniających do zajmowania określonych stanowisk w instytucjach kultury oraz trybu stwierdzania tych kwalifikacji ( Dz.U. Nr 41 poz. 419).

Zasady wynagradzania pracowników Bytowskiego Centrum Kultury określa rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników zatrudnionych w instytucjach kultury prowadzących w szczególności działalność w zakresie upowszechniania kultury ( Dz. U. Nr 45 poz. 446, z późn. zm.).oraz regulamin rocznej nagrody indywidualnej oraz nagrody z okazji Dnia Działacza Kultury, nadany przez dyrektora Bytowskiego Centrum Kultury.

§ 16
Funkcjonowanie Bytowskiego Centrum Kultury opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności  z wykonania powierzonych zadań.
Dla wykonania zadań tworzy się następujące działy:

I. DZIAŁ PODSTAWOWY- EDUKACYJNY
II. DZIAŁ ADMINISTRACYJNO- EKONOMICZNY

III. DZIAŁ OBSŁUGI

§ 17
Działy I i III podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Domu Kultury.

§ 18
Za dział II odpowiada oraz kieruje jego pracą Główny Księgowy.

§ 19
Do działu I wchodzą wszyscy instruktorzy działalności kulturalnej, instruktorzy zespołów.
§ 20
Do działu II wchodzą pracownicy administracyjno- biurowi i księgowość.

§ 21
Do działu III wchodzą: sprzątaczki, konserwator, elektroakustyk, itp., pracownicy gospodarczy (dopuszcza się możliwość łączenia stanowisk).
ROZDZIAŁ IV- Czas pracy

§ 22
Ustala się 40 godzinny tydzień pracy dla pracowników działalności podstawowej                          i pracowników obsługi. Pracownicy gospodarczy pracują w trybie czterozmianowym po              12 godzin. Wszyscy pracownicy mają określony przez dyrektora Bytowskiego Centrum Kultury zakres czynności.

ROZDZIAŁ V- Podstawowe obowiązki pracowników

§ 23
DYREKTOR:

1) Na czele BCK stoi Dyrektor, który nią zarządza i reprezentuje na zewnątrz.

2) Dyrektora BCK powołuje Burmistrz Miasta Bytowa. Kandydata na stanowisko Dyrektora wyłania się w drodze konkursu.

3) Dyrektor wydaje zarządzenia i decyzje.

4) Nadaje regulamin organizacyjny BCK
5) Ustala regulaminy pracy, nagradzania i wynagradzania.

6) Zatwierdza roczny plan działalności BCK ( w tym plan finansowy, remontów i inwestycji), z zachowaniem wysokości dotacji ustalonej przez organizatora.

7) Pisemnie powierza określone obowiązki dotyczące gospodarki finansowej głównemu księgowemu.

8) Ustala w formie pisemnej i aktualizuje dokumentację opisującą zasady rachunkowości.
9) Zatwierdza  wewnętrzną dokumentację w zakresie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
10) Zawiera i podpisuje umowy oraz zobowiązania finansowe.
11) Zatrudnia, zwalnia, awansuje i karze pracowników.
12) Dokonuje podziału etatów i funduszu płac.

13) Podejmuje decyzje w sprawie odpowiedzialności służbowej.
14) Występuje z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie nagród i wyróżnień.
15) Rozpatruje skargi i wnioski pracowników.
16) Zatwierdza roczny plan urlopów.
17) Udziela pracownikom zezwoleń na dodatkowe zatrudnianie.
18) Powołuje komisję stałe i doraźne oraz ustala ich skład osobowy.
19) Podejmuje decyzje w sprawie skarg i wniosków.
20) Dba o sprawne działanie BCK
21) Zabezpiecza właściwe warunki do pracy wszystkim pracownikom.
22) Prowadzi sprawy związane z administracją i zabezpieczeniem budynku i mienia.
23) Czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem urządzeń technicznych  - sieć kanalizacyjna, co., instalacja telefoniczna i energetyczna.
24) Prowadzi zaopatrzenie w środki i materiały niezbędne do pracy w BCK.
25) Prowadzi sprawy kancelaryjno – administracyjne.
26) Realizuje nadzór nad terminowym i właściwym obiegiem dokumentów.

§ 24
    Do zadań dyrektora należy:
A. badanie i ustalanie celów Bytowskiego Centrum Kultury, jak również środków                       i warunków potrzebnych do ich realizacji,
B. realizacja  ustalonych planów przez pozyskiwanie warunków i środków uznanych za niezbędne, oraz organizację i koordynację prac bieżących i nadzór nad nimi,
C. kontrola wyników pracy i działalności Bytowskiego Centrum Kultury oraz ocena               i perspektywy ,
D. nadzór i zabieganie o prawidłowy rozwój instytucji kultury oraz wyższy poziom oferowanych w BCK usług,

E. dba o fachowe przygotowanie do pracy pracowników Bytowskiego Centrum Kultury.

§ 25
Księgowość:

Działem księgowym kieruje Główny Księgowy.

Dyrektor BCK powierza głównemu księgowemu obowiązki, odpowiedzialność i uprawnienia określone w art. 45 ust. 1, 3-6 ustawy o finansach publicznych z dnia 30.06.2005 r. (Dz.U. nr 249 poz. 2104 z 2005 r., z późn. zmianami).

Do zadań Głównej Księgowej należy:

1) prowadzenie księgowości zgodnie z ustawą o rachunkowości i z ustawą o finansach publicznych oraz aktami wykonawczymi do tychże ustaw,
2) prowadzenie gospodarki finansowej instytucji kultury zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej z dnia 25.10.1991 r. ( tekst jednolity Dz.U. nr 13 poz. 123 z 2001 r. z późn. Zm.),
3) prowadzenie na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym,
4) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,
5) wycena aktywów i pasywów, ustalanie wyniku finansowego oraz sporządzanie bilansu, rachunku wyników i informacji dodatkowej na koniec każdego roku obrotowego,
6) opracowanie projektu planu finansowego i jego korekt, 
7) sporządzanie sprawozdań i analiz ekonomiczno – finansowych,
8) przedkładanie dyrektorowi okresowych analiz i informacji dotyczących realizacji planu finansowego,
9) organizowanie prawidłowego obiegu dokumentów finansowych,
10) gromadzenie i właściwe przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji finansowej,
11) sprawowanie właściwej kontroli finansowej,
12) sporządzanie list płac i wynagrodzeń oraz obsługa finansowa innych świadczeń pieniężnych dla pracowników,
13) rzetelne i terminowe sporządzanie deklaracji, sprawozdań oraz wykonywanie innych czynności związanych z rozrachunkami publiczno – prawnymi ( Urząd Skarbowy, ZUS, GUS, itp.),
14) prowadzenie ewidencji i wyceny środków trwałych oraz wartości niematerialnych            i prawnych,
15) prowadzenie rozliczeń dotacji celowych i dotacji na działalność bieżącą Bytowskiego Centrum Kultury,
16) przestrzeganie tajemnicy o informacjach niejawnych,
17) współpraca z organizatorem w zakresie realizacji gospodarki finansowej Bytowskiego Centrum Kultury
§ 26
Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Bytowskim Centrum Kultury w Bytowie, posiadają                 w swoich aktach osobowych szczegółowe zakresy czynności, z którymi się zapoznali                    i przyjęli do wiadomości i realizacji.

Wszyscy pracownicy przeszkoleni są w zakresie przestrzegania przepisów BHP i P-poż

i w związku z tym odpowiedzialni są za ich przestrzeganie  oraz zabezpieczenie powierzonego im BCK.

§ 27
Do zadań pracowników należy:
1. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, innych przepisów prawa, a w szczególności Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej,
2. Reagowanie w sposób rzeczowy na wszelkie krytyczne uwagi związane z pracą Bytowskiego Centrum Kultury,
3. Wnikliwe i szybkie załatwianie spraw związanych z działalnością Bytowskiego Centrum Kultury
4. Przejawianie szczególnej troski o prawidłowe wykorzystywanie i ochronę powierzonego mienia,
5. Zachowanie się z godnością w pracy i poza pracą przestrzeganie zasad współżycia społecznego,
6. Rzetelne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy na pracę zawodową, przestrzeganie dyscypliny pracy
7. Ścisłe przestrzeganie ustalonego w Bytowskim Centrum Kultury czasu pracy i porządku,

8. Dokładne i sumienne wykonywanie poleceń służbowych,

9. Zachowywanie uprzejmości i życzliwości w stosunku do interesantów i współpracowników,

10. Przestrzeganie tajemnicy służbowej,

11. Przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa pracy oraz przepisów porządkowych,

12. Podnoszenie wiedzy oraz stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
ROZDZIAŁ VI- Obowiązku Centrum Kultury wobec pracownika

§ 28
Bytowskie Centrum Kultury w stosunku do pracownika zobowiązane jest do:

· Zapewnienia higienicznych warunków pracy,
· Ułatwienia podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

· W miarę możliwości środków zaspokojenia potrzeb socjalno- bytowych.

ROZDZIAŁ VII- Zasady zachowania porządku i dyscypliny pracy
§ 29
Pracownik zobowiązany jest do punktualnego przybycia do pracy i podpisania listy obecności przed godziną rozpoczęcia pracy. Instruktorzy zatrudnieni na określoną ilość godzin wypełniają dziennik zajęć dostarczony przez Centrum Kultury.
§ 30
Czas nie przepracowany powinien być rejestrowany na liście obecności:

· Usprawiedliwiony z zachowaniem prawa do wynagrodzenia po odpracowaniu lub bez odpracowania,

· Usprawiedliwiony bez prawa wynagrodzenia,

· Nieusprawiedliwiony.

§ 31
Pracownikowi przysługuje prawo do korzystania z 15 minutowej przerwy w pracy, wliczonej do czasu pracy, w celu spożycia posiłku, z tym, że przerwa nie może zakłócić normalnego toku pracy.

§ 32
Pracownik może w godzinach pracy opuścić budynek Bytowskiego Centrum Kultury po uprzednim uzyskaniu na to zgodny Dyrektora.

§ 33
Pracownik może przebywać w budynku BCK poza godzinami pracy po uprzednim uzyskaniu na to zgody Dyrektora.

§ 34
Pracownicy zobowiązani są do utrzymania i przestrzegania porządku, czystości oraz estetyki w pomieszczeniach BCK. 

§ 35
Zabrania się palenia tytoniu w BCK, jedynie w miejscach do tego wyznaczonych.

§ 36
Zabrania się bez zgody Dyrektora kontaktowania się z mediami w sprawach dotyczących wizerunku placówki.

§ 37
Pracownicy zobowiązani są po zakończeniu pracy zabezpieczyć pomieszczenia przez siebie używane.
§ 38
Pracownicy zobowiązani są do dokładnego zapoznania się z instrukcją p-poż. i ścisłego jej przestrzegania.

§ 39
W razie nie stawienia się do pracy, pracownik zobowiązany jest zawiadomić Dyrektora lub jego zastępcę o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jego trwania już pierwszego dnia nieobecności w pracy, nie później jednak niż w dniu następnym- osobiście, przez inne osoby lub pocztę.

§ 40
Nieobecność w pracy usprawiedliwiają jedynie przyczyny wynikające z kodeksu pracy.

ROZDZIAŁ VIII- zasady udzielania urlopów wypoczynkowych, wychowawczych, szkoleniowych i bezpłatnych

§ 41
Urlopów wypoczynkowych udziela się pracownikom na podstawie rocznego planu urlopów, opracowanego do 31 stycznia każdego roku przez Dyrektora.

§ 42
O terminie rozpoczęcia urlopu pracownik powinien być powiadomiony nie później niż miesiąc przed jego rozpoczęciem.
§ 43
Pracownicy powinni wykorzystać przysługujący im w danym roku urlop wypoczynkowy w pełnym wymiarze. Przesunięcie terminu może nastąpić na umotywowany ważnymi względami wniosek pracownika. Przesunięcie terminu urlopu może również nastąpić z powodu szczególnych potrzeb BCK, jeżeli nieobecność pracownika spowodowałaby zakłócenie w pracy. Dyrektor może również na wniosek pracownika podzielić urlop na części, z tym, że co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 44
Dodatkowe dni wolne od pracy przypadające w okresie urlopowym nie są wliczane do urlopu.

§ 45
Dyrektor może odwołać pracownika z urlopu wypoczynkowego, gdy jego obecności w BCK wymagają okoliczności nie przewidziane z chwilą rozpoczęcia urlopu.

§ 46
W razie odwołania z urlopu wypoczynkowego pracownik otrzymuje zwrot kosztów pozostających w bezpośrednim związku z odwołaniem.

§ 47
Na wniosek pracownika umotywowany ważnymi przyczynami, Dyrektor może udzielić pracownikowi urlopu bezpłatnego, jeżeli nie spowoduje to zakłócenia normalnego toku pracy BCK.

§ 48
Na wniosek pracownika Dyrektor udziela urlopu wychowawczego zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 49
Zwolnień i urlopów szkoleniowych udziela Dyrektor zgodnie z uzgodnieniami oraz przepisami z tego zakresu.

§ 50
Pracownikom przysługują zwolnienia z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w szczególnych przypadkach, które określają odrębne przepisy.

ROZDZIAŁ IX-  Termin, miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia za pracę 
oraz nagrody i wyróżnienia

§ 51
Wypłata wynagrodzenia za pracę następuje w 29 dniu każdego miesiąca.

§ 52
W przypadku kiedy dzień ten przypada na niedzielę, święto lub dzień wolny od pracy wypłata odbywa się w dniu poprzedzającym ten dzień.

§ 53
Wypłatę wynagrodzenia dokonuje kasa BCK przelewem na wskazane przez pracownika konto.
§ 54
Pracownicy, którzy wzorowo wykonują obowiązki, przejawiają inicjatywę w pracy i doskonalą sposób jej wykonywania mogą być wyróżniani i wynagradzanie (sposób i tryb reguluje wewnętrzny regulamin wynagradzania).

§ 55
Nagrody i wyróżnienia przyznaje Dyrektor.

ROZDZIAŁ X- Zasady gospodarki finansowej Bytowskiego Centrum Kultury                     w Bytowie

§ 56

Bytowskie Centrum Kultury prowadzi gospodarkę finansową na zasadach ustalonych dla instytucji kultury.

§ 57

Bytowskie Centrum Kultury pokrywa koszty bieżącej działalności i zobowiązania z uzyskanych przychodów. Przychodami są dotacje z budżetu Gminy Bytów, wpływy z prowadzonej działalności, z najmu i dzierżawy składników majątkowych oraz środki otrzymane od osób fizycznych i prawnych.

§ 58

Bytowskie Centrum Kultury może pobierać opłaty za swoje usługi, a wpływy z tego tytułu i wszelkie inne środki będą przeznaczone na cele statutowe.

§ 59

1. Podstawa gospodarki finansowej jest plan działalności Bytowskiego Centrum Kultury, sporządzony przez dyrektora z zachowaniem wysokości dotacji organizatora i zatwierdzony przez burmistrza Miasta Bytowa.
2. Plan działalności Bytowskiego Centrum Kultury zawiera plan przychodów i kosztów, plan remontów i konserwacji środków trwałych oraz plan inwestycji.
3. Dyrektor corocznie, w terminie do 31 marca przekładana Burmistrzowi Miasta sprawozdanie z działalności centrum w poprzednim roku kalendarzowym. Sprawozdanie zawiera szczegółowe informacje o wykonaniu zadań, w szczególności zorganizowanych imprezach, ich kosztach udziale mieszkańców w tych imprezach.

§ 60

Dodatkowe zadania nie wnikające z planu pracy a zlecane przez organizatora muszą być przez niego finansowane.  

ROZDZIAŁ X- Postanowienia organizacyjne

§ 61
Zabrania się bez uprzedniego uzyskania zgody Dyrektora zabierania i wynoszenia przez pracowników jakichkolwiek przedmiotów, materiałów, dokumentów itp.

§ 62
O wszelkich przeszkodach mogących spowodować przerwę lub zakłócenia normalnego toku pracy należy bezzwłocznie poinformować Dyrektora, a w razie jego nieobecności Zastępcę Dyrektora.

§ 63
W przypadku zauważenia pożaru pracownik powinien bezzwłocznie wszcząć alarm, powiadamiając jednocześnie o tym współpracowników i przełożonych oraz natychmiast przystąpić do gaszenia pożaru przy pomocy dostępnych środków gaśniczych.

§ 64
O każdym przypadku stwierdzenia awarii instalacji elektrycznej, wodno- kanalizacyjnej, telefonicznej lub urządzeń hydraulicznych należy niezwłocznie powiadomić dyrektora lub jego zastępcę.

§ 65
W razie zaistnienia wypadku przy pracy pracownicy zobowiązani są niezwłocznie udzielić poszkodowanemu pierwszej pomocy oraz powiadomić o tym Dyrektora, a w razie konieczności wezwać pogotowie ratunkowe.

§ 66

Regulamin wchodzi w życie z dniem 02.02.2009 r.
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