REGULAMIN PRACY
Biblioteki i Centrum Kultury w Kolonowskiem

Na podstawie art. 104 §2 ustawy Kodeksu Pracy z dnia 26 czerweca 1974 1. /Dz.U. z 1998 Nr
21, poz. 94 z poZn. zmianami/ ustalam, co nastepuje:

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1
Regulamin pracy zwany dalej ,,Regulaminem™ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw w Bibliotece i Centrum
Kultury w Kolonowskiem zwanymi dalej ,,BiCeK”.

§ 2
1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
2. Regulamin dostgpny jest dla wszystkich pracownikow w biurze BiCeK ul. Ks.
Czerwionki 39

§3
Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zapoznaé si¢ z Regulaminem;
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treécia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
datg, zostanie dotaczone do akt osobowych.

§ 4
Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
D pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ wszystkie osoby zatrudnione na podstawie
umowy o pracg w BiCeK.
2) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé BiCeK reprezentowane przez Dyrektora.

II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§35

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

2) stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) przestrzegad ustalonego czasu pracy,

4) przestrzega¢ niniejszy Regulamin pracy i ustalony w zakladzie porzadek,

5) przestrzega przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umigjgtnosci pracy,

7) dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

8) nie upowszechnia¢ informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

9) przestrzegaé w zakladzie zasad wspoétzycia spolecznego,

10) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

11) nalezycie chroni¢ po zakonezeniu pracy sprzet, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia

pracy,



12} niezwlocznie zawiadamia¢ pracodawcg o zmianach jego danych osobowych oraz
informacji znajdujacych si¢ w jego kwestionariuszu osobowym, a w szczegélnosci o
zmianach dotyczacych: nazwiska, miejsca zamieszkania, stanu cywilnego, stanu
rodzinnego warunkujacych nabycie lub utrate prawa do pobierania $wiadczen
pracowniczych, posiadanego wyksztafcenia, stosunku do powszechnego obowiazku
obrony,

13)uzywaé srodkow pracy zgodunie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan shuzbowych,

§6
14) Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione.
15) Na teren zakladu nie wolno wnosié alkoholu.

§7
Zabrania si¢ pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez wyraznej zgody
przetozonego.

§8
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w budynkach BiCeK.

III. CZAS PRACY

§9
Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 10
Dla pracownikéw wprowadza si¢ system rownowaznego czasu pracy.
2. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
3. Godziny pracy:
1) podstawowy system czasu pracy:
poniedziatek — 8.00-17:00
wtorek — czwartek 7:00 — 15:00
piatek -7:00-14:00
2) pracownicy Swietlic wiejskich — czas pracy ustalany indywidualnie dla kazdego
pracownika wg potrzeb mieszkancoéw wsi, przy zachowaniu obowigzujacych norm
czasu pracy
3) pracownicy Biblioteki — czas pracy ustalany indywidualnie dla kazdego
pracownika wg potrzeb mieszkancow.
4. Wszystkich pracownikéw obowigzuje dwunastomiesieczny okres rozliczeniowy.
Czas pracy pracownikéw regulowany jest harmonogramem pracy.
6. Harmonogram pracy, o ktorym mowa w ust. 3, ustala si¢ na okres jednego miesigca.
biorac pod uwage wnioski pracownikow.
7. Harmonogramy pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 3 dni
przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego,w innym wypadku zmiany moga byé
dokonywane za zgoda pracownikow.
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§ 11
Pracownicy, ktorych dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo do 15-
minutowe] przerwy wliczanej do czasu pracy, z mozliwoscia wykorzystania jej poza
stanowiskiem pracy. '

§12
Kazdy pracownik powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 13
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie wyjazdu shuzbowego.

§ 14
1. Pracodawca, jezeli zaistnieje taka potrzeba, moze zleci¢ pracownikowi wykonanie pracy w
godzinach nieujgtych wezesniej harmonogramem, w tym dni wolne od pracy i w swigta, za
zgodg pracownika. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych
podejmuyje kazdorazowo przelozony w formie pisemne;j.
2. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
3. Pracownikowi, ktory wykonal pracg w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu
¢zasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy,udzielony pracownikowi do konica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
ustalonym,
4.Pracownikowi wykonujgcemu pracg w niedziele 1 $wigta pracodawca jest zobowigzany
zapewni¢ inny dziefi wolny od pracy:
- w zamian za prace w niedzielg — w okresie okolo 6 dni kalendarzowych, poprzedzajacych
lub nastgpujacych po takiej niedzieli,
- w zamian za prace w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.
5. Pisemny wniosek o odbior czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych powinien
zosta¢ zlozony bezposrednio po wystgpieniu pracy w godzinach nadliczbowych, nie pdzniej
niz do konca miesiaca, w ktérym wystapila praca w godzinach nadliczbowych,
6. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegdlnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 300 godzin w roku
kalendarzowym.

§ 15
1. Pracownik przybywajacy do pracy obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie
wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnodci przed ustalona harmonogramem godzing
I0ZPOCZECia pracy.
2. Lista obecnosci pracownikéw zatrudnionych znajduje si¢ w siedzibie BiCek,
3. Pracownicy w $wietlicach wiejskich otrzymuja list¢ obecnodci na koniec kazdego miesigea
na miesiac nastepny do rak wiasnych.

§16
Nieobecnosé¢ pracownika w pracy jest odnotowana z zaznaczeniem, jaka jest jej przyczyna —
adnotacji dotyczacych nieobecnosci dokonuje si¢ wediug obowigzujacych symboli. W czasie
nieobecnosci pracownika Dyrektor decyduje, komu praca ma by¢ zastgpczo przydzielona.



§17

1. Dni wolne od pracy to:

* | stycznia - Nowy Rok,

* 6 stycznia — Swieto Trzech Kroli,

*Poniedzialek Wielkanocny,

« | maja - Swieto Panstwowe,

« 3 maja - Swieto Narodowe Trzeciego Maja,

« pierwszy dzien Zielonych Swiatek,

» dzief Bozego Ciata,

* 15 sierpnia - Wniebowzigcie Naj$wietszej Maryi Panny,

+ | listopada - Wszystkich Swietych,

« 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodleglosei,

*+ 251 26 grudnia - Boze Narodzenie,

2. Pracownicy nalezacy do kosciotdw 1 innych zwigzkéw wyznaniowych, ktorych swigta
religiine nie s dniami ustawowo wolnymi od pracy, moga na wlasng prosbe uzyskaé
zwolnienie od pracy na czas niezbedny do obchodzenia tych $wigt, zgodnie z wymaganiami
wyznawanej przez siebie religii.

3. Zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, udziela bezposredni przetozony, pod
warunkiem odpracowania czasu zwolnienia w dniu ustawowo wolne od pracy lub w
godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia za pracg.

IV. OBOWIAZKI PRACODAWCY

§18
Pracodawca jest zobowigzany w szczegoélnosci:

1) zapewnié pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescia zawarte] umowy o prace,

zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnié¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajaé w miar¢ posiadanych $rodkéw bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

7) wydawaé w miarg srodkéw pracownikowi potrzebne materialy i narzedzia pracy.

8) wplywaé na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego,

9) przeciwdziata¢ mobbingowi,

10)do niezwlocznego wydania pracownikowi w zwiazku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy $wiadectwa pracy, bez uzaleZnienia tego od
wczesnigjszego rozliczenia si¢ pracownika,

11) do stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

12) do prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

13)do stwarzania pracownikom podejmujacy zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu
szkoly warunkow sprzyjajacych przystosowaniu sie¢ do nalezytego wykonywania

pracy,



14)do réwnego traktowania w zakresie nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez
wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy,
15) do niezwlocznego potwierdzenia pracownikowi na pismie rodzaju zawartej umowy o
pracg i jej warunkow,
16) wreezy¢ pracownikowi umowg najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy,
17) poinformowac kazdego pracownika na pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o
prace o:
- czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
- systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,
- wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest pracownik,
- dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace

V. URLOPY [ ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 19
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w
ktérym pracownik nabyl do niego prawo, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie),
2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozyé wniosek o urlop. Wniosek
podpisuje bezposredni przelozony,
3. Niepodpisany wniosek przez pracodawce nie stanowi dla pracownika podstawy do
samodzielnego rozpoczecia urlopu. Rozpoczecie urlopu w takiej sytuacji stanowi cigzkie
naruszenie przez pracownika jego podstawowych obowiazkow i moze stanowi¢ podstawe do
rozwigzania umowy o pracg¢ w trybie natychmiastowym z winy pracownika.
4. Pracodawca nie ustala planu urlopéw. Zgodnie z art. 163 §11 Kp pracodawca ustala termin
urlopu po porozumieniu z pracownikiem, biorac pod uwag¢ wniosek pracownika i
koniecznoé¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
5. Pracodawca moze odmdwic¢ udzielenia urlopu w sytuacji gdy spowoduje to zakldcenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.
6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwaé¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy, oprocz dni korzystania z urlopu, réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakcie 1 po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.
7. Wnioski o urlop wypoczynkowy obejmujacy co najmniej 14 dni kalendarzowych nalezy
sktada¢ z siedmiodniowym wyprzedzeniem.
8. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustaleniami, pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najpézniej do kofica trzeciego kwartalu nastepnego roku kalendarzowego.
9. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasic pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga byé obliczane na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesigey poprzedzajacych miesige rozpoczecia
urlopu; w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byc
przedtuzony do 12 miesigcy.
10. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w calosei lub czgsei z powodu
rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace — wyplacany jest ekwiwalent pieni¢zny.
11. Pracownik moze wykorzystaé cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym (tzw.
urlop na zadanie),



12. W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust.11 pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu bezpodredniemu przefozonemu lub pracownikowi kadr mailem,
telefonicznie badz osobiscie.

§ 20
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Za zgoda pracownika, wyrazona na pi$mie, pracodawca moze udzielié pracownikowi
urlopu bezpiatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w
zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.
3. Wniosek o urlop, o ktérym mowa w art. 19 ust. 1 i 2, pracownik powinien ztozy¢ co
najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

§21
W trybie i na zasadach okreslonych ogélnie obowigzujacymi przepisami pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w szczegolnosci:
1/ w celu wykonywania zadan lub czynnosci :
— tawnika w sadzie,
— czlonka komisji pojednawczej,
— obowiazku $wiadczen osobistych
— mandatu radnego
2/ w celu:
— wykonywania powszechnego obowigzku obrony,
— stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach wykroczenia,
— przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu gruzlicy albo
badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,
— oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga by¢ one wykonane w czasie wolnym od pracy.
3/ w celu wystepowania w charakterze:
— biegltego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym, strony
lub $wiadka przed komisja pojednawcza,
— $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez Najwyzsza Izbe Kontroli,

§ 22
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$é w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,
3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje Iub sad prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub §wiadka w postgpowaniu prowadzonym



przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to
wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny. W razie nieobecnosci pracownika w
pracy z przyczyn o ktérych mowa w art. 20 pracownik jest zobowigzany usprawiedliwic
nieobecno$¢ dostarczajac stosowny dokument. '

§23
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
2. Wyjscia stluzbowe i prywatne w czasie pracy odnotowuje sic w odpowiednich ksiazkach
wyj$¢ znajdujacych sig w siedzibie BiCeK,
3. Kazde wyjscie prywatne pracownika poza budynek BiCeK wymaga zgody Dyrektora, a w
przypadku jego nieobecnosci zastepujacego go osoby
4. O kazdym wyjsciu stuzbowym badZ prywatnym oraz delegacjach nalezy zawiadomi¢
Dyrektora
5. Rozliczenie nieprzepracowanego czasu pracy wynikajacego z wyj$¢ osobistych
przeprowadza sig¢ w ciggu okresu rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce wyjscie osobiste
lub spdznienie.
6. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.,
7. Forma rozliczenia nieprzepracowanego czasu pracy moze by¢:
- odpracowanie czasu nieprzepracowanego przez pracownika, w terminie wskazanym przez
pracownika,
- potracenie z wynagrodzenia,
- rozliczenie z nadgodzin wypracowanych przez pracownika w miesiacach poprzednich,
przeniesionych na kolejne miesiace na jego pisemna prosbe.
8. Odpracowanie czasu wyjs¢ osobistych moze mie¢ miejsce po uzyskaniu zgody
bezposéredniego przelozonego.
9. Wnioski o potracenie wynagrodzenia za czas nieprzepracowany po zaakceptowaniu przez
bezposredniego przetozonego, przekazane sg do realizacji.

§24
1. Pracodawca jest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:
— 2 dni — w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy.
— 1 dzien — w razie §lubu dztecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowe;,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opicka.
— pracownicy - /réwniez pracownikowi/ wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. _
2. W/w zwolnienia udzielane sa w dniach poprzedzajacych lub nastgpujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik jest zobowigzany przedstawié
odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.



4. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnoéci
do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe omowione w
ust.] niniejszego paragrafu.

§ 25
Zwolnienie od pracy zwigzane z ksztalceniem sig w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

VI BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 26
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cisiego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 27
Pracodawca jest obowigzany:
1/ zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2/ organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3/ kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
4/ zapewni¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze /na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach/, jezeli tego wymaga rodzaj wykonywanej pracy,
5/ wskazaé pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
roboczej, whasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonego do pracy sprzgtu, materiatow i
narzedzi, ‘
6/ zapewnic¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
gaszenia pozaru, ewakuac]i pracownikéw oraz wyznaczy¢ pracownika do czynnosel w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami o
ochronie przeciwpozarowej,
7/ wyznaczyé osob¢ odpowiedzialng za obstuge apteczki i jej utrzymanie w nalezytym
porzadku 1 stanie umozliwiajacym jej natychmiastowe uzycie.

§ 28
Pracownicy sa zobowigzani do:
— udzialu w szkoleniach z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania w tym
zakresie zarzadzen, instrukcji i wskazowek przetozonego,
— poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim i
stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,
— niezwlocznego zgloszenia zaistniatego w czasie pracy wypadku Dyrektorowi, a w razie jego
nieobecnosci, zastepujacej go osobie oraz udzielenia pierwszej pomocy osobie
poszkodowanej w wypadku.

§ 29
1. W zakresie ochrony przeciwpozarowej pracownicy sa zobowigzani do:
- udziatu w szkoleniach z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
- dopilnowania wiaczonych do sieci urzadzen elektrycznych oraz ich wylaczania z sieci po
zakonczone] pracy,



- niezwlocznego powiadomienia Dyrektora lub osoby go zastepujacej o zauwazonych
usterkach lub nieprawidlowosciach, ktore posrednio lub bezposrednio mogg byé przyczyna
powstania pozaru,

2. W razie zaistnialego pozaru pracownicy obowiazani sa do:

- niezwlocznego powiadomienia pracownikéw i o0s6b przebywajacych w  rejonie
bezposredniego Ilub posredniego zagrozenia oraz ich ewakuacji w sposdb mozliwie nie
zagrazajacy dodatkowo ich zyciu i zdrowiu,

- natychmiastowego wezwania Strazy Pozarnej,

- powiadomienia o zaistniatej sytuacji Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci, zastepujaca go
osobe,

-odlaczenia napigcia elektrycznego w pomieszezeniach objetych i zagrozonych pozarem,

- przystapienia do gaszenia pozaru przy pomocy sprzetu gasniczego znajdujacego sig na
wyposazeniu obiektu, ewakuacji mienia zakladu pracy z rejonéw zagrozonych /o ile stan
liczebny pracownikéw w tym czaste na to pozwala/ w sposdb stanowczo nie zagrazajacy
Zyciu,

- podporzadkowania si¢ kierujacemu akcja ratownicza, ktora zawsze kieruje jedna osoba —
Dyrektor, a w razie jego nieobecnosei kolejno wezesnie] wyznaczeni pracownicy.

3. Z chwila przybycia na miejsce zdarzenia Strazy PoZzarne] wszyscy pracownicy
bezwzglednie podporzadkowuja si¢ przejmujacemu dowodzenie akcjg ratownicza,

§ 30
1. Pracownicy nowo zatrudnieni zapoznawani sa z podstawowymi zasadami i przepisami w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe]. O przyjeciu do
wiadomosci i stosowaniu tresci tych przepiséw pracownicy podpisuja o$wiadczenia, ktore sa
przechowywane w aktach osobowych.
2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajace] dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto kontrolnym
badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywanej pracy na dotychczasowym
stanowisku.
3. Do wykonywania pracy mozna dopusci¢ pracownika, ktéry posiada aktualne orzeczenie
lekarskie po przeprowadzeniu badan.

§ 3t
Osoba przyjmowana do pracy pedlega wstgpnym badaniom lekarskim. Wstepnym badaniom
podlegaja réwniez pracownicy przenoszeni na stanowisko pracy, na ktérych wystepuja
- czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

§ 32
Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy
okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

§33
BiCeK nie zatrudnia pracownikéw miodocianych, dlatego nie opracowano wykazu prac
dozwolonych mliodocianym zatrudnionym w celu przygotowania zawodowego oraz wykazu
lekkich prac, ktérych wykonywanie dozwolone jest mlodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 34



Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych i szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowiacym zatacznik nr 2.

§ 35
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej sig dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej, jak roéwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§ 36
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy :
1/ zatrudniona przy pracach wzbronionych kobietom w ciazy,
2/ w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
zdrowia — cigzZy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien byé
potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 37
1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoéch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez okres krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie,

VIII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 38
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywane] pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakodci wykonywanej pracy.

§ 39
Wynagrodzenie pracownika za pelny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego ustalonego przez Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej.

§ 40
Szczegotowe zasady wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

§ 41
1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami: stazowym i funkcyjnym platne jest co
miesiac z dotu na 2 dni po zakonczeniu miesigea; jezeli ten dzien jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.
2. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji
placowe] do wgladu, zawierajace] wszystkie skladniki wynagrodzenia, dotyczace] tegoz
pracownika.

§ 42
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej.



2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze byé przekazywane na jego wiasny rachunek
oszczgdnosciowo — rozliczeniowy.

IX. WYROZNIENIA I NAGRODY -

§ 43
1. Pracownikom, ki6rzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan zaktadu, moga by¢ przyznane nastepujace wyréznienia:
1/ gratyfikacja pieniezna,
2/ awansowanie na wyzsze stanowisko,
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada sie do akt pracownika.

X.DYSCYPLINA PRACY

§ 44
Opuszczanie calosci badz czesci dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia przez pracodawce,
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
— wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakazne;,
— wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
— okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w
wieku do lat 8,
- nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
— konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwily odpoczynek
nocny.

§ 45
1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swojego przetozonego.
2. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nleobecnosc w pracy lub spOznienie si¢ do
pracy.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomié¢ zaklad pracy o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.
4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
1} niezdolnoscia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacjy z
powodu choroby zakaZnej,
2) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajac
przelozonemu zaswiadczenie lekarskie najpoznie] w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania.
5. Niedopelnienie obowiazku, o ktérym mowa w ust.4 spowoduje obnizenie o 25% wysokosci
zasitku przyshugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy do dnia
dostarczenia zwolnienia lekarskiego, chyba Ze niedostarczenic zaswiadczenia nastapilo z
przyczyn niezaleznych od pracownika.



§ 46
1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badZ nieusprawiedliwiong nalezy do
pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.
2. Pracownik stawiajgc si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany niezwlocznie
poda¢ przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 47
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginiecie z
jego winy mienia znajdujgcego si¢ w miejscu pracy oraz powierzonego mu mienia do
wykonywania pracy poza miejscem pracy.

§ 48
Po zakonczeniu pracy, pracownik opuszczajacy zaklad pracy jako ostatni obowiazany jest:
1) sprawdzi¢ stan wszystkich pomieszczen w obiekcie,
2) zgasié $wiatla | wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego mogace byé zrodlem pozaru,
dokrecic krany,
3) sprawdzi¢, czy na klatkach schodowych i w toaletach nie ma 0sob niepozadanych,
4) zamkna¢ dokladnie wejscie gtowne do obiektu.

§ 49
W przypadku zgubienia kluczy od obiektu lub jego pomieszczen, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci, zastepujaca go osobg. Wszelkie
dorabianie kluczy bez wyraznej zgody Dyrektora jest zabronione.

§ 50
1. W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonej organizacji i
porzadku , regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegélnosci:
1/ spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
2/ wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazowkami,
3/ wykazuje obrazliwy lub iekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,
4/ nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,
moga by¢ stosowane kary:
— kara upomnienia,
— kara nagany.
2. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podiegaja zatarciu po uplywie roku
nienagannej pracy w jednostce. '
3. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i1 dyscypliny pracy uznaje si¢ w
szczegolnoscet:
— zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialéw; narzgdzi, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
— nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace sie nieusprawiedliwione spoZnienie sig
do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
— stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,
— zakldcanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,
— niewykonanie polecen przelozonych,
— niewtasciwy stosunek do przelozonych i wspotpracownikow,
— nieprzestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy orz przepisow



przeciwpozarowych,
~ popelnienie przestepstwa przez pracownika w czasie trwania umowy o prace,
— korzystanie z telefonéw stuzbowych do celow prywatnych.

§ 51
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyl obowigzek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscié go do wykonywania pracy i
przebywania na terenie zaktadu pracy.
2. Za zgoda pracownika, kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
inny pracownik upowazniony przez pracodawce.
3. Badanie stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.
4. W razie gdy pracownik nie wyrazil zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwoscl,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom Policji.
5. Osoba przeprowadzajaca kontrolg trzezwosci pracownika sporzadza protokét z kontroli.
6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

§52
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — moze byc
zastosowana rowniez kara pieni¢zna.

§ 53
Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nicusprawiedliwionej
nieobecnosei, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigte] czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

§ 54
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszezenia si¢ tego
naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3. Jezeli wystuchanie pracownika nie jest mozliwe z powodu jego nieobecnosci w pracy, bieg
dwutygodniowego terminu okreslonego w ust. 1 w ninigjszym paragrafie, nie rozpoczyna sig,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

§ 55 .
1. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis pisma
sktada sie do akt osobowych pracownika.
2. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.
3. Za jedno przewinienic moze by¢ zastosowana tylko jedna z w/w kar. Wplywy z kar
pienieznych przeznaczone sg na poprawg warunkow i higieny pracy.



4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Po roku nienagannej pracy karg¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie
z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé kare za niebylg
przed uptywem tego terminu.

IX. PRZEPISY KONCOWE

§ 56
1. W razie nicobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik,
2. Dyrektor w czasie nieobecnosci podleglego pracownika wyznacza na ten okres innego
pracownika lub rozdziela jego obowiazki pomigdzy innych pracownikéw.

§ 57
Dyrektor lub wyznaczony przez niego pracownik przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg,
wnioskow 1 zazalen.

§ 58

We wszystkich sprawach nie objetych Regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa
pracy.

§ 59
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wylozenie w siedzibie pracodawcy — biuro BiCeK.

§ 60

Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.



Zalacznik nr 1
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacej 5000 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzar6w o masie przekraczajacej:

a) 12 kg - przy pracy stalej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°C, a wysokosé 5 m - cigzardw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg - przy pracy stalej, :

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze)).

4, Przewozenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4 - kolowych,

¢) 300 kg - przy przewoZeniu na wdzkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzardéw obejmuja réwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotycza przewozenia cigzarOw po powierzchni rownej, twarde) 1 gladkiej o
pochyleniu nie przekraczajacym:

- 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

- 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ciezardéw po powierzchni nierownej w sposéb okreslony w pkt 11
2, masa cigzaréw nie moze przekroczy¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

6. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na
zmiang robocza,

b) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w
nich wartosci,

C) prace W pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,
¢) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.
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