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Regulamin Pracy Biura 
Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą”

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1

Regulamin Pracy Biura Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą”, zwany dalej Regulaminem, ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników Biura Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą”.
§ 2

1. Użyte w Regulaminie określenia oznaczają: 

a) Regulamin – Regulamin Biura Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą”
b) Biuro – Biuro Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą” z siedzibą i adresem w Łopusznie 
c) Biura lokalne – Biura Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą” z siedzibą i adresem w Fałkowie, Radoszycach, Słupi, Krasocinie
d) Kierownik Biura - „Kierownik Biura Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą”,

e) Zarząd - Zarząd Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą”

f) Prezes – Prezes Zarządu Lokalnej Grupy Działania „Nad Czarną i Pilicą”,

g) LGD – Lokalna Grupa Działania „Nad Czarną i Pilicą”,

h) Pracodawca – Lokalna Grupa Działania „Nad Czarną i Pilicą”
i) Pracownik – Osoba świadcząca pracę na podstawie umowy o pracę lub umowy zlecenie na rzecz Biura.

2. Prawa i obowiązki pracodawcy wynikające z Kodeksu Pracy wykonuje Zarząd LGD
§ 3

Przepisy Regulaminu obowiązują wszystkich pracowników, o których mowa w art. 2 Kodeksu Pracy, bez względu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez względu na okres na jaki zawarto umowę o pracę.

§ 4

1. Wszelkich informacji wychodzących na zewnątrz Biura dotyczących pracowników udziela Kierownik Biura lub pisemnie upoważniona przez niego osoba.

2. Bez zgody Kierownika Biura lub pisemnie upoważnionej przez niego osoby nie można wydać na zewnątrz ani udostępnić nieupoważnionym osobom dokumentów i ich kserokopii zawierających tajemnice organizacyjne, gospodarcze (usługowe, handlowe) i administracyjne, służbowe, państwowe, w tym związane z ochroną dóbr osobistych i danych osobowych.

3. Osoby uprawnione na podstawie odrębnych przepisów do kontroli działalności pracodawcy, mają prawo do kontroli, po uprzednim okazaniu dokumentów uprawniających do kontroli i zawiadomieniu Kierownika Biura. Udostępnieniu i kopiowaniu podlegają tylko te dokumenty, które są niezbędne do wykonania kontroli.

ROZDZIAŁ II

PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§5

1. Pracodawca ma w szczególności obowiązek:

a) zaznajomić pracowników podejmujących pracę z zakresem obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy, podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bhp i przeciwpożarowymi, przepisami dotyczącymi tajemnicy służbowej,

b) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy,

c) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić szkolenia na ten temat,

d) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

e) dostarczać pracownikom środki czystości,

f) zaspakajać w miarę posiadanych środków bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracowników,

g) prowadzić dokumentację pracowniczą i akta osobowe pracowników,

h) przyjąć i stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników,

i) wpływać na kształtowanie zasad współżycia społecznego w miejscu pracy,

j) umożliwić pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

k) szanować godność i inne dobra osobiste pracowników.

2. Pracodawca zapoznaje pracownika z treścią Regulaminu. 

§ 6

1. Pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie, a także wykorzystywać czas pracy w pełni na pracę zawodową.

2. Pracownik jest obowiązany stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, a nie są sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę.

3. Zabrania się pracownikowi prowadzenia odpłatnego doradztwa na rzecz podmiotów ubiegających się o wsparcie realizacji operacji lub o powierzenie grantu w ramach LSR

4. Pracownik ma w szczególności obowiązek:

a) przestrzegać ustalonego czasu pracy,

b) przestrzegać ustalonego porządku i regulaminu pracy,

c) przestrzegać przepisy bhp i przeciwpożarowe,

d) przestrzegać zasad współżycia społecznego i okazywać koleżeński stosunek współpracownikom,

e) dbać o dobro biura, chronić jego mienie i użytkować je zgodnie z przeznaczeniem,

f) zachowywać porządek na swoim stanowisku pracy oraz we wszystkich innych pomieszczeniach w miejscu pracy,

g) zachowywać w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkody, a w szczególności przechowywać dokumenty (sprzęt i materiały) w miejscu do tego przeznaczonym, zaś po zakończeniu pracy odpowiednio zabezpieczyć dokumenty, narzędzia, materiały,

h) zachowywać dyskrecję co do wiadomości uzyskanych w związku z wykonywaną pracą, w tym w szczególności tajemnice organizacyjne, gospodarcze (usługowe, handlowe) i administracyjne, służbowe, państwowe, oraz związane z ochroną dóbr osobistych i danych osobowych, a także zgłaszać w tym zakresie uwagi,

i) rzetelnie i efektywnie wykonywać pracę oraz dążyć do uzyskania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiać w tym celu odpowiednią inicjatywę,

j) właściwie odnosić się do przełożonych i podwładnych, współpracowników i gości, mając na względzie w szczególności zasady: współżycia społecznego, kultury osobistej, nadrzędności podstawowych interesów pracodawcy nad interesami partykularnymi, apolityczności w procesie pracy, poszanowania do odmienności poglądów i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

k) niezwłocznie zawiadamiać przełożonych o naruszeniach obowiązujących regulaminów w miejscu pracy oraz wszystkich zagrożeniach dla życia lub zdrowia ludzkiego oraz naruszeniu tajemnicy, o której mowa w pkt g i h.
ROZDZIAŁ III

UPRAWNIENIA PRACOWNIKA I PRACODAWCY

§ 7

1. Pracownik ma prawo do:

a) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikającym z treści zawartej umowy o pracę i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

b) wynagrodzenia za pracę, 

c) wypoczynku w dniach wolnych od pracy i innych przerw w pracy pod warunkiem prawidłowego przestrzegania grafików czasu pracy,

d) urlopów wypoczynkowych,

e) bezpiecznych i higienicznych warunków pracy.

2. Przed rozpoczęciem pracy, ale nie później niż w ciągu 7 dni od nawiązania stosunku pracy pracownik powinien:

a) otrzymać i podpisać umowę o pracę,

b) zapoznać się z Regulaminem pracy oraz innymi obowiązującymi w miejscu pracy regulaminami i zarządzeniami, a także potwierdzić to w formie przyjętej przez pracodawcę,

c) odbyć wstępne przeszkolenie z zakresu bhp i ochrony przeciwpożarowej,

d) przejść wstępne badania wykonane przez lekarza medycyny pracy na koszt pracodawcy.

§ 8

Pracodawca ma prawo do:

a) korzystania  z wyników pracy wykonywanej przez pracowników zgodnie z treścią zawartej umowy o pracę,

b) w ramach uprawnień kierowniczych wobec pracowników do wydawania pracownikom wiążących poleceń służbowych i zarządzeń dotyczących pracy, które nie powinny być sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę oraz prawo do ustalania zakresu obowiązków, zadań i czynności pracowników oraz ich egzekwowania.

ROZDZIAŁ IV

CZAS PRACY
§ 9

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy. 

2. Czas pracy należy wykorzystywać w pełni na pracę zawodową.

3. Czas pracy wynosi przeciętnie 40 godzin na tydzień i w okresie rozliczeniowym nie dłuższym niż 3 miesiące nie może przekroczyć średnio 8 godzin na dobę.

4. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają strony, tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o pracę z uwzględnieniem zasad określonych w § 9 ust. 1.

5. Pracownicy, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogą korzystać z 15-minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczęcia i zakończenia tej przerwy ustalają pracodawca lub kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikami.

6. Pracownicom karmiącym dziecko piersią przysługują dwie przerwy po 30 minut na karmienie dziecka w godzinach indywidualnie ustalonych pomiędzy pracownicą a pracodawcą.

7. Pracodawcy przysługuje prawo zmiany ustalonego w Regulaminie czasu pracy, systemu i rozkładu czasu pracy dla wszystkich, lub wskazanych pracowników. Informacja o zmianie powinna zostać podana do wiadomości pracowników, co najmniej 7 dni przed wprowadzeniem w życie.

§ 10

1. W zamian za pracę w niedzielę, święta udziela się pracownikowi innego dnia wolnego według opracowywanych harmonogramów.

2. Opracowane przez bezpośrednich przełożonych harmonogramy dla pracowników winny uwzględniać wykorzystanie przepracowanego czasu pracy w następnym tygodniu. Na wniosek pracownika dzień wolny może być udzielony w terminie późniejszym, jednakże w czasie nie przekraczającym trzymiesięcznego okresu rozliczeniowego.

3. Czas pracy pracownika wykonującego czynności służbowe w innej miejscowości niż ustalona w umowie o pracę rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu służbowego, tzw. delegacja.

4. Kontrola rejestracji i rozliczania czasu pracy dokonuje na bieżąco pracodawca lub osoba przez niego upoważniona.

§ 11

Kierownika Biura obowiązuje nienormowany czas pracy.

§ 12

      Czas pracy, godziny rozpoczynania pracy i jej zakończenia pracownikom zatrudnionym 
      w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się indywidualnie w umowie o pracę.

§ 13

      W szczególnie uzasadnionych przypadkach pracodawca może ustalić dla poszczególnych 
      pracowników, czy też jednostek organizacyjnych, indywidualny rozkład czasu pracy.

§ 14
1.  Dniami wolnymi od pracy są:

a) niedziele i święta,

b) dni ustalone odrębnymi normami prawa,

2. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy.

3. W Biurze praca obejmuje 8 godzin na dobę pomiędzy 8.00-16.00 na wszystkich stanowiskach pracowniczych.

4. Każdy pracownik obowiązany jest do zabezpieczenia po zakończeniu pracy, powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia, urządzeń, sprzętu, dokumentów, pieczęci, walorów pieniężnych oraz do uporządkowania miejsca pracy, a w szczególności:

a) właściwego zabezpieczenia pieniędzy,

b) właściwego zabezpieczenia dokumentów zawierających tajemnice, o których mowa w § 6 ust 3 lit. g i h, oraz druków ścisłego zarachowania i pieczęci,

c) zamknięcia pomieszczeń, w których pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien; za klucze powierzone pracownikowi, pracownik odpowiada osobiście,

d) sprawdzenia czy wyłączone zostały wszystkie urządzenia, które powinny być wyłączone,

e) sprawdzenia czy nie pozostały inne potencjalne źródła pożaru i innych zagrożeń,

f) utrzymania czystości i porządku w miejscu pracy.

5. Na terenie Biura obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu.
6. Nadzór nad realizacją obowiązków wymienionych w § 6 ust 4 sprawuje pracodawca lub upoważniona przez niego osoba.

§ 15
1. Załatwianie spraw osobistych i innych nie związanych z pracą zawodową winno odbywać się w czasie wolnym od pracy. Załatwienie takich spraw w czasie godzin pracy dopuszczalne jest tylko w razie uzasadnionej konieczności, za zgodą pracodawcy, a czas zwolnienia może być odpracowany przez pracownika, przy czym odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika w celu stawienia się na pisemne wezwanie organu administracji państwowej, organu samorządu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji oraz wykonywania powszechnego obowiązku obrony na wezwanie organu właściwego w tej sprawie (w wymiarze 8 godzin). Za czas tych zwolnień pracownik może wystąpić do organu wzywającego o wypłacenie równowartości utraconego wynagrodzenia, a pracodawca jest zobowiązany do wydania pracownikowi zaświadczenia o wysokości utraconego wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika, w innych sytuacjach, jeśli tak przewidują przepisy prawa, w szczególności Kodeksu Prasy, na zasadach w tych przepisach określonych .

ROZDZIAŁ V

OBECNOŚĆ W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOŚCI I SPÓŹNIEŃ

§ 16
1. Przyjście do pracy pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem na licie obecności, z wyłączeniem osób zatrudnionych w zadaniowym trybie czasie pracy oraz dla których obowiązuje nienormowany czas pracy. Listy obecności są wykładane w ustalonym miejscu na 15 minut przed rozpoczęciem pracy.

2. Każdorazowe uzasadnione wyjście pracownika z Biura w czasie ustalonych godzin pracy może nastąpić wyłącznie za zgodą bezpośredniego przełożonego i zapisane w ewidencji wyjść.

§ 17
1. Pracownik powinien przed dniem przewidywanej nieobecności uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swej nieobecności w pracy i przewidywanym okresie jej trwania, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności w pracy. Zawiadomienie o nieobecności pracownik dokonuje osobiście lub przez inne osoby, telefonicznie lub za pośrednictwem innego środka łączności, albo drogą pocztową, przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego. 

§ 18
      Niedotrzymanie terminu przewidzianego w § 19 może być usprawiedliwione
      szczególnymi okolicznościami uniemożliwiającymi pracownikowi terminowe dopełnienie
      tego obowiązku, zwłaszcza obłożną chorobą, połączoną z nieobecnością domowników,
      albo z innymi wydarzeniami losowymi uniemożliwiającymi terminowe zawiadomienie
      pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecności pracownika w pracy.

§ 19
1. Nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy usprawiedliwiają następujące przyczyny uniemożliwiające stawienie się do pracy, a w szczególności:

a) czasowa niezdolność do pracy spowodowana chorobą pracownika lub opieką nad chorym członkiem rodziny, pod warunkiem przedłożenia zaświadczenia lekarskiego o czasowej niezdolności do pracy,

b) odosobnienie w związku z chorobą zakaźną, pod warunkiem przedstawienia decyzji właściwego inspektora sanitarnego,

c) odsunięcie od pracy na podstawie zaświadczenia – decyzji lekarza, komisji lekarskiej lub inspektora sanitarnego, jeżeli pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

d) leczenie uzdrowiskowe, jeżeli jego okres został uznany zaświadczeniem lekarskim, za okres niezdolności do pracy z powodu choroby,

e) konieczności wypoczynku po nocnej podróży służbowej w granicach nie przekraczających 8 godzin od zakończenia podróży, jeżeli pracownik nie korzystał z miejsca sypialnego, pod warunkiem złożenie na tę okoliczność przez pracownika pisemnego oświadczenia,

f) konieczność sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola, szkoły, do której dziecko uczęszcza, pod warunkiem złożenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego potwierdzonego oświadczenia,

g) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez właściwy organ w sprawie powszechnego obowiązku obrony, przez organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia, w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, że na wezwaniu zostanie uczyniona adnotacja potwierdzająca stawienie się pracownika na to wezwanie.

2. Dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy wyszczególnione ust 1 lit. e) i f) pracownik jest obowiązany dostarczyć pracodawcy w terminie 3 dni od daty nieobecności. 

ROZDZIAŁ VI

NAGRODY I WYRÓŻNIENIA

§ 20
1. Pracownikom wzorowo wypełniającym swoje obowiązki, przejawiającym inicjatywę w pracy, podnoszącym kwalifikacje i jakość pracy mogą być przyznawane, nagrody i wyróżnienia:

a) pochwała pisemna,

b) nagroda rzeczowa,

c) nagroda pieniężna.

2. Nagrody i wyróżnienia wskazane w ust. 1 przyznaje Kierownik Biura, informując o tym fakcie Zarząd. Decyzje o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia podaje się do wiadomości wszystkich pracowników w sposób przyjęty w Biurze, a odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAŁ VII

KARY PORZĄDKOWE
§21
1. Odpowiedzialności pracownika wobec pracodawcy regulowana jest przepisami Działu V Kodeksu Pracy
2. Za naruszenie obowiązków pracowniczych uważa się:

a) nieprzestrzeganie przepisów bhp i przeciwpożarowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

c) zakłócanie spokoju i porządku w miejscu pracy,

d) wykonywanie na terenie Biura prac nie związanych z zadaniami zakładu,

e) złe lub niedbałe wykonywanie pracy, uszkodzenie narzędzi materiałów i urządzeń,

f) niewłaściwy stosunek do przełożonych, pracowników, podwładnych i klientów,

g) stawianie się do pracy po spożyciu alkoholu, narkotyków, spożywanie alkoholu, narkotyków na terenie Biura i jednostek terenowych, oraz wnoszenie alkoholu i narkotyków na teren Biura i jednostek terenowych, a także kradzież lub zniszczenie mienia.

3. Za naruszanie obowiązków pracowniczych i nieprzestrzeganie Regulaminu, przepisów bhp i przepisów ppoż. pracodawca może stosować:

a) karę upomnienia,

b) karę nagany.

4. Naruszenia określone w ust. 1 lit. g mogą stanowić podstawę do rozwiązania stosunku pracy w trybie art. 52 Kodeksu Pracy.
§ 22
1. Kary nie można stosować po upływie 2 tygodni od dnia, powzięcia przez pracodawcę wiadomości o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od chwili, gdy pracownik dopuścił się tego naruszenia.

2. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika przez pracodawcę.

§ 23
1. Karę, o których mowa § 22 ust 2 i 3 oraz ust 6, stosuje Kierownik Biura i zawiadamia o tym pracownika na piśmie, informując o możliwości wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma składa się w aktach osobowych pracownika. O wymierzeniu kary Kierownik Biura informuje Zarząd.

2. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu wnieść sprzeciw. Sprzeciw rozpatruje Kierownik Biura.

3. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu może wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

ROZDZIAŁ VIII

WYPŁATA WYNAGRODZENIA

§ 24
1. Wypłata wynagrodzenia miesięcznego i zasiłków płatnych ze środków ZUS jest dokonywana  raz w miesiącu z dołu niezwłocznie po ustaleniu ich pełnej wysokości, zgodnie z regulacjami zawartymi w art. 85 Kodeksu Pracy. 
2. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim. Rozliczenie nadgodzin oraz innych składników wynagrodzenia, następuje w terminach określonych w Kodeksie Pracy oraz odrębnych przepisach. Wypłata premii następuje w terminach określonych dla wypłaty wynagrodzeń.

3. Wynagrodzenia i inne świadczenia wypłaca się poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste pracownika za jego zgodą wyrażoną na piśmie w sposób dający możliwość ich podjęcia z konta w terminie określonym w ust. 1. lub w kasie Biura.

4. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowiązany udostępnić do wglądu dokumentacje płacową dotycząca tego pracownika.

ROZDZIAŁ IX

OCHRONA PRACY KOBIET I MŁODOCIANYCH

§ 25
Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz pracownikom młodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego zawarty jest w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym i warunków ich zatrudniania przy niektórych z tych prac (Dz. U. z 2004 r. nr 200, poz. 2047), a wykaz prac wzbronionych kobietom zawarty jest w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 r. nr 114 poz. 545). Oba wskazane rozporządzenia mają zastosowanie do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAŁ X

BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY

§ 26
1. Pracodawca i pracownik zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z obowiązującymi przepisami, a w szczególności z działem X Kodeksu Pracy i rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września z 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr 169, poz. 1650), które mają zastosowanie do niniejszego Regulaminu.

3. Pracodawca zobowiązany jest przeszkolić każdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogólnych zasad i przepisów bhp i p.poż. na stanowisku, na którym pracownik został zatrudniony.

4. Przeszkolony pracownik składa pisemne oświadczenie w tej sprawie,  które dołącza się do akt osobowych.
§ 27
1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik jest kierowany przez pracodawcę na wstępne badania lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

3. Badania są prowadzone na koszt pracodawcy.

§ 28
1. W przypadku gdy pracownik zauważy usterki urządzeń, sprzętu, itp. ma obowiązek niezwłocznie zawiadomić o tym przełożonego.

2. W przypadku gdy pracownik uległ wypadkowi na terenie Biura lub jednostek terenowych a jego stan zdrowia na to pozwala winien niezwłocznie udzielić pierwszej pomocy poszkodowanemu lub wezwać pogotowie ratunkowe, powiadomić przełożonego, zabezpieczyć miejsce wypadku przed zatarciem śladów potrzebnych do ustalenia przyczyn wypadku.

3. Każdy pracownik, który zauważył wypadek, winien niezwłocznie zawiadomić o tym pracodawcę.

ROZDZIAŁ XI

URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPŁATNE I ZWOLNIENIA

§ 29
1. Pracownik ma prawo do corocznego, płatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego, którego nie może się zrzec.

2. Wymiar i zasady przyznawania urlopów wypoczynkowych określa Kodeks Pracy.

3. Do urlopu nie wlicza się dodatkowych dni wolnych od pracy.

4. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy może być udzielony w częściach. Przynajmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 30
1. Pracownik powinien wykorzystać urlop wypoczynkowy zgodnie z rocznym planem urlopów. Urlop powinien być wykorzystany najpóźniej do dnia 31.03 roku następnego.
2. Plan urlopów sporządza pracodawca, uwzględniając wnioski pracowników i potrzeby Biura.
3. Pracodawca podaje plan urlopów do wiadomości pracowników do dnia 31 stycznia danego roku kalendarzowego.
4. W drodze jednostronnej decyzji i w terminie wskazanym przez pracownika na jego żądanie pracodawca jest obowiązany udzielić mu nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
§ 31
1. Termin urlopu może zostać przesunięty:

a)  na pisemny wniosek pracownika, umotywowany ważnymi przyczynami,

b) z powodu szczególnych potrzeb Biura.

2. W wyjątkowych okolicznościach, które nie były znane w chwili rozpoczęcia urlopu pracodawca może odwołać pracownika z urlopu.

§ 32
1. Pracownik ma prawo do okolicznościowych zwolnień od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przysługuje:

a) 2 dni z okazji ślubu pracownika, urodzenia się dziecka pracownikowi, zgonu i pogrzebu małżonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) 1 dzień z okazji ślubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzeństwa, teściów, dziadków oraz innych osób pozostających na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.
3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala się jako wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 33
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić urlopu bezpłatnego oraz dla pracownicy przysługuje pracowniczy urlop macierzyński.

2. Przy udzieleniu urlopu bezpłatnego, dłuższego niż 3 miesiące strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.
3. Pracownicy korzystają ze zwolnień z pracy na zasadach określonych w przepisach Kodeksu Pracy, w przepisach wykonawczych i szczegółowych.
ROZDZIAŁ XII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 34
1. Pracodawca przyjmuje pracowników w sprawach wniosków, skarg i zażaleń w wyznaczonych terminach, które podaje się do wiadomości pracowników, w trybie ustalonym w Biurze.

2. W czasie nieobecności pracownika jego bezpośredni przełożony wyznacza na okres zastępstwo innego pracownika lub rozdziela czynności nieobecnego pracownika pomiędzy innych pracowników danej komórki, a gdy jest to niemożliwe do wykonania, zgłasza ten fakt swojemu bezpośredniemu przełożonemu lub pracodawcy, który podejmuje decyzję w tym zakresie. W podziale czynności nieobecnego pracownika do wykonanie przez innych pracowników uwzględnia się, w pierwszej kolejności, zapisy indywidualnych zakresów czynności pracowników.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezpośredniego przełożonego.

§ 35
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem obowiązują przepisy Kodeksu Pracy oraz aktów wykonawczych i innych ustaw w zakresie prawa pracy.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszają postanowień umów o pracę zawartych z poszczególnymi pracownikami Biura.

3. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik Biura.

§ 36
Regulamin obowiązuje od dnia jego wprowadzenia Uchwałą Zarządu.
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