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Zytn

Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Rykach

z dnia 01 wrzesnia 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulamin Pracy w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Rykach

Na podstawie artykutu 104 Ustawy z dn. 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020r, poz.1320)
oraz art. 13 Ust.3, a takze Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 194), ustalam Regulamin Pracy.

Regulamin pracy

w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Rykach

I. Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w
Powiatowej Bibliotece Publicznej w Rykach oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

1. Regulamin pracy obowiazuje pracownikéw Powiatowej Bibliotece Publicznej w Rykach, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu pracy oraz okres,
na jaki zawarto umowe o prace. _

2. W sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie obowiazuja przepisy Kodeksu pracy i inne
przepisy prawa pracy.

3. Pracodawca zapoznaje podlegtych pracownikow z trescig Regulaminu. Kazdy pracownik przed
dopuszczeniem do pracy ma obowiazek zapoznac sie z Regulaminem. Oswiadczenie w tej
sprawie, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostaje wigczone do jego akt osobowych.

1l. Zakres obowiazkéw pracodawcy
§3

1. Pracodawca ma obowiazek w szczegdlnosci:

1. zaznajamiac pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2. organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
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zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie BHP;

terminowo i prawidtowo wyptacac wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sig do
nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikéw;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw ich pracy;
prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow;

przechowywac¢ dokumentacje pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast;

wptywac na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspétzycia spotecznego i szanowac godnosc,
dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczac do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy: przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na wiek, ptec,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznoéc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy;

przeciwdziata¢ mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

2. Pracodawca ma prawo do:

korzystania z efektoéw pracy wykonywanej przez pracownikow;

wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie moga
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

11l. Podstawowe obowiazki pracownika
§4
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie prac§ oraz

stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.

2. Pracownik jest zobowiazany w szczegélnosci do:

L I A

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie;

przestrzegania ustalonego w zaktadzie porzadku i Regulaminu oraz zarzadzen pracodawcy;
nalezytego wykonywania poleceri przetozonego dotyczacych pracy;

przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej;
zapoznania sie z przepisami i zasadami BHP, brania udziatu w szkoleniach i instruktazach

7 tego zakresu oraz poddawania sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
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wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowania sie do
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazoéwek przetozonych;

poddania sie wstepnym badaniom lekarskim - przy podejmowaniu zatrudnienia - oraz
okresowym i kontrolnym,;

niezwtocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo
zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia;

przestrzegania tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach oraz nieudzielania osobom
trzecim zadnych informacji na temat zaktadu pracy i na temat spraw, o ktérych pracownik
dowiedziat sie w czasie wykonywania czynnosci stuzbowych, bez uzyskania zgody pracodawcy;
przejawiania kolezeriskiego stosunku do wspétpracownikéw, w szczegdlnosci okazywania
pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia, w tym réwniez dbania o stanowisko
pracy i innych pomieszczen zaktadu pracy.

podnoszenia swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w kursach i szkoleniach organizowanych
przez pracodawce, jak réwniez przez samoksztatcenie zawodowe;

przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych aktéw normatywnych
obowigzujacych u pracodawcy;

przestrzegania zasad wspotzycia spofecznego w zaktadzie pracy;

rozliczenia sie z pozostajacego w jego dyspozycji mienia pracodawcy;

niezwtocznego informowania pracodawcy o zmianach dotyczacych okolicznosci
warunkujacych korzystnie ze $wiadczer z ubezpieczenia spotecznego realizowanych

za posrednictwem pracodawcy.

§5

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegdlnosci:

1,
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zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy;

nieprzybycie do pracy, spdZnianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych, spozywanie
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy, wykonywanie pracy
w stanie nietrzezwosci badZ pod wptywem $rodkdw odurzajacych;

zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw oraz klientéw;
niewykonywanie polecen przetozonych;

nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisoéw przeciwpozarowych;
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§6

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy, uwaza sie w szczegolnosci:

1.

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy;
stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych, spozywanie
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy, wykonywanie pracy
w stanie nietrzezwosci badZ pod wptywem Srodkéw odurzajacych;

uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.
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§7

W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie zaktadu pracy.

Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza pracodawca.

Badania stanu trzezwosci dokonuje sie przez pomiar wydychanego powietrza za pomoca
odpowiedniego, atestowanego przyrzadu.

Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.

Osoba przeprowadzajaca kontrole trzeZzwosci pracownika sporzadza protokoét z kontroli,

Gdy wynik kontroli potwierdzi stan po spozyciu alkoholu, pracownik jest zobowigzany ponies¢
koszty tej kontroli.

IV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, tadu i porzadku

§8

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy pracownik ma
obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy przez ztozenie
wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscic teren zakiadu pracy w czasie pracy, godzine
wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego.

§9

Pracownikom zabrania sie:
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naruszania zasad ochrony danych osobowych;

prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy;

spozywania alkoholu i przyjmowania Srodkéw odurzajacych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu i srodkéw odurzajacych;

palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobéw tytoniowych

i papierosow elektronicznych, poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
odpowiednio oznakowanymi i do tego przystosowanymi;

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych witasnoscia
pracodawcy bez zgody pracodawcy;

wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wtasnoscia pracownika;

korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.
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§10

1. Pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

2. Po zakoriczeniu pracy pracownik jest zobowigzany uporzadkowac swoje stanowisko pracy,
zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty w miejscu do tego
przeznaczonym oraz sprawdzic, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia
pozarowego.

§11

1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowiazani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawac pracownikom decyzje i polecenia w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sa zobowiazani wykonywac te decyzje i polecenia.

V. System i rozktad czasu pracy

§12

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czasem pracy pracownikdw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

3. Czas pracy powinien byc¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw pracowniczych (stuzbowych).

4. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w 5-dniowym
tygodniu pracy w rocznym okresie rozliczeniowym.

5. Pracownik pracujacy ponad obowiazujace normy (np. w soboty), wykonuje prace w
godzinach nadliczbowych. Pracownik sktada wniosek do Dyrektora z informacja o planach
wykorzystania czasu przepracowanego (kiedy chce go wykorzystac).

6. Dyrektor Biblioteki udzieli pracownikowi odbioru czasu wolnego w dowolnie wskazanym
przez niego i wspdlnie ustalonym terminie (przystuguje mu w zamian inny dzieri wolny od
pracy). Dyrektor moze wyrazi¢ zgode, aby dni wolne z tego tytutu odbierac tacznie (np. z
urlopem pracownika).

7. Pracownik biblioteki jest zobowiazany do pracy w godzinach rannych lub popotudniowych,
zgodnie z godzinami otwarcia Biblioteki

8. Godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy ustala Zarzadzeniem pracodawca i moga by¢ one
przesuwane w zaleznosci od potrzeb Powiatowej Biblioteki Publicznej (np. w okresie letnim).

9. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy:

a) Na stanowisku w ruchu dwuzmianowym:
| zmiana: godz. 8.00-16.00
Il zmiana: godz. 10.00- 18.00
b) Na stanowisku administracyjnym: godz. 8.00-16.00
10. Godziny rozpoczecia pracy Biblioteki nie sg tozsame z godzinami obstugi czytelnika.




Godziny otwarcia Powiatowej Biblioteki Publicznej:

Biblioteka gtéwna

poniedziatek : 13.00 - 18.00

wtorek:

$roda:

16.00- 18.00
14.00 - 17.00

czwartek: 08.00 - 11.00 (godziny nie dla czytelnika -dyrektor: wyjazdy w teren/ szkolenia)

Piatek:

15.00-18.00
12.00 - 15.00
§13

Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych kazdorazowo podejmuje
przetozony. Tygodniowy czas pracy, tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze by¢ wydane jedynie w sytuacji:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Niedziele i Swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele
i $wieta uwaza sie prace wykonywana miedzy godzing 6° w tym dniu a godzing 6*dnia
nastepnego.

§14

Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany rozktad czasu pracy
przewidujacy przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w
dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla niego dniem pracy.

W przypadkach wskazanych w ust. 1 rozpoczecie pracy mozliwe jest po wykorzystaniu
prawidtowego dziennego lub tygodniowego odpoczynku.

VI. Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia

§15

Wynagrodzenie za prace wyptaca sie 27. dnia miesiaca kalendarzowego, za ktory wyptacane
jest wynagrodzenie,

Jezeli ustalony dzieri wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek ptatniczy wskazany przez pracownika.
Pracownik sktada oswiadczenie o numerze rachunku w chwili zatrudnienia oraz niezwtocznie
po kazdorazowej zmianie rachunku.

Pracownik moze ztozy¢ w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplaty
wynagrodzenia do rak wtasnych. Wniosek obliguje pracodawce do wyptaty wynagrodzenia do
rak pracownika lub osoby przez niego upowaznionej od najblizszego terminu ptatnosci
wynagrodzenia przypadajacego po dniu ztozenia wniosku.
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§16

Szczegbtowe warunki wynagrodzenia oraz inne Swiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich przyznawania
ustala regulamin wynagradzania.

VIl. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§17

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapic osobiscie, telefonicznie, faksem, pocztg
elektroniczna, przez inne osoby lub poczta tradycyjna. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnosé w pracy lub spoZnienie do pracy sa:

1. zaswiadczenie lekarskie;
decyzja wtasciwego Paristwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami;

3. odwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych
dziecko uczeszcza;

4. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wtasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony - organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanie;

5. o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

4. W razie spdZnienia sie do pracy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢-
bezposredniego przetozonego o przyczynie spdinienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spoznienia do pracy.

5. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik jest zobowigzany
doreczyc bezposredniemu przetozonemu w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania.
Niedopetnienie tego obowigzku powoduje obnizenie o 25% wysokosci Swiadczen za czas
niezdolnosci do pracy przystugujacego za okres od 8. dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do
dnia dostarczenia za$wiadczenia lekarskiego, chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia
nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika.




Viil. Zwolnienie od pracy

§18

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
Pracodawca miedzy innymi jest zobowiazany zwolnic¢ od pracy pracownika:

wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem
wezwania;

na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie

w sprawach o wykroczenia;

wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sagdowym lub przed organem ds. wykroczen (taczny wymiar zwolnien z tego
tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego);

na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub Swiadkiem

w postepowaniu pojednawczym;

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaZnych, o zwalczaniu gruzlicy
oraz zwalczaniu choréb wenerycznych;

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia

w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze

na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego);

bedacego krwiodawca - na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.
Pracodawca jest rowniez zobowigzany zwolnic od pracy pracownika bedacego krwiodawca

na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§19

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:
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$lubu pracownika - przez 2 dni;

urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni;

$lubu dziecka - przez 1 dzien;

zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - przez 2 dni; -
zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - przez 1 dzien.

§20
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw

osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca na pisemny wniosek pracownika.




2. Pracownik jest zobowiazany odpracowac czas zwolnienia, wskazanego w ust. 1, w terminie
wskazanym przez pracodawce. Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

IX. Zasady udzielania urlopow

§21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopéw ustala pracodawca
- biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosc¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 5.

4. Mimo podania do wiadomosci planu urlopéw w sposob przyjety u pracodawcy pracownik
powinien przed terminem rozpoczecia urlopu ztozy¢ do przetozonego wypetniony wniosek
urlopowy.

5. Pracodawca, na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, jest zobowigzany
udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgiasza
zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przetozonemu. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczesniej, aby umozliwi¢ pracodawcy
zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgtoszenia dokonuje sie

w formie pisemnej informacji na druku obowiazujacym u pracodawcy, z uwzglednieniem ust, 6.

6. Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 5, w dniu jego
rozpoczecia zobowigzany jest powiadomic o tym telefonicznie bezposredniego przetozonego,
a nastepnie - niezwtocznie po powrocie do pracy - potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie
pisemnej informacji. '

§22

1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesiace strony moga przewidziec”
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§23

1. Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy,

przepiséw BHP oraz przepisdéw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze

stosowac:
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kare upomnienia;
kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepiséw przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze zastosowac kare pieniezna.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

0O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia, jednoczesnie informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

Kare uwaza sie za niebyta i wzmianke o niej usuwa sie z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

X1. Bezpieczeristwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem

§24

Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki

i techniki. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywaja obowiazki pracownikéw

w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby
bezpieczeristwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy. W szczegélno$ci pracodawca
jest zobowiagzany:

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewniad przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad BHP, wydawac polecenia
usuniecia uchybieri w tym zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen;

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy;
zapewnic rozwaj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym oraz uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikdw srodowiska pracy;

uwzgledniac ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;
zapewniac¢ wykonanie nakazdw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani znac, w zakresie niezbednym
do wykonywania ciazacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy

oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy.

Pracodawca jest zobowigzany przekazywac pracownikom informacje o:
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1. zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegblnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i Zyciu pracownikow;

2. dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
tych zagrozen.

§25

Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP jest podstawowym obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci
pracownik jest zobowiazany:

1. znad przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2. wykonywac prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac sie do
wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przetozonych;

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

4. stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5. poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac sie do
wskazan lekarskich;

6. niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagroZeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7. wspdtdziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§26

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby:

1. przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko lub
na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciagu 30 dni po rozwiazaniu lub
wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawca;

2. przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli:

a. przedstawia pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie,

b. pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom wystepujacym na danym
stanowisku pracy, z wytaczeniem os6b przyjmowanych do wykonywania prac szczegélnie
niebezpiecznych.

§27

Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym

niezwtocznie przetozonego.
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§28

W trakcie szkolenia wstepnego specjalista BHP zapoznaje pracownikéw z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

Pracodawca jest zobowigzany zapewnic przeszkolenie pracownikow w zakresie BHP przed
dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére
zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca.
Pracodawca, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych
szkolen w zakresie BHP.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktérych
wystepuja szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest raz na 6 lat.
Wykazy 0so6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca ustala
odrebnie.

XIl. Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

§29

Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane
z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych proceséw
technologicznych oraz substancji i preparatéw chemicznych, jezeli moga one stwarzac
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow;

oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku;

tworzenia stuzby BHP lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy;

przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;
szkolenia pracownikéw w zakresie BHP,

Pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawiac pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwtaszcza
zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany w zwiazku

z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowuja prawo do
wynagrodzenia.

Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli, dotyczacy spraw zagrozenia
zdrowia i Zycia pracownikéw, inspektorzy pracy Paristwowej Inspekcji Pracy przeprowadzaja
kontrole oraz stosuja Srodki prawne przewidziane w przepisach o Parnistwowej Inspekcji Pracy.

U pracodawcy, u ktérego zostata powotana komisja BHP, konsultacje, o ktérych mowa w ust. 1,

moga by¢ prowadzone w ramach tej komisji. Natomiast uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 2
i 4, przystuguja pracownikom lub ich przedstawicielom wchodzacym w sktad komisji.
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XIll. Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym i kobietom w ciazy
§30

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia przygotowania
zawodowego stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§31

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmiacych dziecko piersia stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§32

Wykaz prac i stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia
przygotowania zawodowego stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

XIV. Postanowienia koricowe
§33
1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikéw przez wytozenie go w siedzibie
pracodawcy.
2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podaniu go do wiadomosci w sposéb

okreslony w ust. 1.
3. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
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