REGULAMIN PRACY

BIURA LOKALNEJ ORGANIZACJI

TURYSTYCZNEJ POWIATU SZCZYCIEŃSKIEGO

ROZDZIAŁ I 

Postanowienia   ogólne

§1

1. Regulamin ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa
i obowiązki pracodawcy i pracownika,

2. Regulamin obowiązuje wszystkich pracowników zatrudnionych w Biurze Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego,

3. Dyrektor Biura nadzoruje przestrzeganie ustaleń Regulaminu pracy przez
podporządkowanych pracowników.

4. Nadzór nad przestrzeganiem ustaleń Regulaminu sprawuje pracodawca, którego
reprezentuje Prezes Lokalnej Organizacji Turystycznej Powiatu Szczycieńskiego.

ROZDZIAŁ II Organizacja pracy

§2

1. Pracownik Biura wykonuje pracę na stanowisku pracy przydzielonym mu stosownie
do rodzaju pracy, określonego w umowie o pracę lub innym akcie na podstawie,
którego powstał jego stosunek pracy.

2. Szczegółowe obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność pracownika na
przydzielonym stanowisku ustala Prezes LOT PS na wniosek Dyrektora Biura.

3. Zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień dyrektorowi Biura ustala Prezes
LOT PS.

Przydzielone pracownikowi stanowisko pracy powinno być:

1. sprawne pod względem technicznym

2. zgodne z wymogami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowymi,

3. wyposażone w instrukcje obsługi urządzeń i maszyn do wykonywania pracy.

§4

1 Dyrektor Biura jest obowiązany czuwać, aby przydzielone pracownikowi stanowisko pracy spełniało warunki wymienione w § 3

2.Przełożony pracownika podejmującego pracę jest obowiązany zapoznać pracownika z zakresem obowiązków i sposobem wykonywania zadań.

§5

1 .Pracownicy obowiązani są używać maszyny i urządzenia, stanowiące wyposażenie stanowiska pracy, zgodnie z ich przeznaczeniem, stosując się do instrukcji obsługi. 2.Niedopuszczalne jest samowolne dokonywanie zmian lub przeróbek maszyn i urządzeń na stanowisku pracy albo też używanie ich niezgodne z instrukcją obsługi.

Rozdział III Czas pracy

§6

1. Podstawowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobę i 40 godzin
tygodniowo.

2. Tydzień pracy rozpoczyna się w poniedziałek a kończy w piątek

3. Czas pracy pracowników zatrudnionych Biurze LOT PS  nie może przekraczać
w miesiącu liczby godzin wynikających z pomnożenia 8 godzin przez liczbę
kalendarzowych dni roboczych.

4. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze ustalany będzie
indywidualnie między pracownikiem a pracodawcą.

§7

1 .Ustala się następujące godziny pracy:

a) etatowi pracownicy Biura LOT PS :
8:00 – 16:00  poniedziałek - piątek,

b) sezonowi pracownicy Biura LOT PS:
od 15 czerwca do 15 sierpnia każdego roku kalendarzowego

· 09,00-17,00   poniedziałek - piątek

· 10,00 - 14,00 sobota, niedziela

§8

Za pracę w niedzielę i święta pracownikowi udziela się dzień wolny w najbliższym tygodniu lub w innym terminie uzgodnionym z pracownikiem.

Pracownikowi przysługuje przerwa w pracy w wymiarze 15 minut, wliczana do czasu pracy.

Ewidencja czasu pracy §10

W Biurze prowadzi się oddzielnie dla każdego pracownika ewidencję czasu pracy:

a) w niedzielę i święta,

b) w godzinach nadliczbowych,

c) w dodatkowe dni wolne od pracy,

d) wykorzystania urlopów wypoczynkowych i okolicznościowych,

e) niezdolności do pracy z powodu choroby, opieki i innych,

f) poleceń wyjazdów służbowych.

§11

Pracownikowi przysługują z zachowaniem prawa do wynagrodzenia zwolnienia   w przypadku zaistniałych okoliczności określonych w Kodeksie Pracy

Ewidencja obecności w pracy

§12

1. Pracownicy Biura potwierdzają przybycie do pracy podpisaniem listy obecności

2. Opuszczenie przez pracownika stanowiska pracy w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wyłącznie po uzyskaniu zgody przełożonego i zanotowani w ewidencji
wyjść

§13

1. Pracownik obowiązany jest uprzedzić przełożonego o przyczynie niemożności stawienia
się do pracy, jeżeli ta przyczyna jest pracownikowi z góry wiadoma,

2. W razie nie stawienia się do pracy pracownika z przyczyny, której nie mógł przewidzieć,
obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić przełożonego o przyczynie nieobecności w
pracy i przewidywanym czasie jej trwania,

3. Zawiadomienia, o którym mowa w ust. 2 pracownik powinien dokonać w pierwszym

dniu trwania nieobecności w pracy, nie później jednak niż w dniu następnym.

4.
Pracownik obowiązany jest usprawiedliwić nieobecność w pracy przedstawiając

odpowiednie dowody, a w przypadku ich braku odpowiednie oświadczenie na piśmie

5.
W przypadku spóźnienia się do pracy pracownik obowiązany jest wskazać przyczynę
spóźnienia.

Rozdział IV 

Odpowiedzialność porządkowa pracowników

§ 14

1. Za nieprzestrzeganie ustalonego porządku pracy, naruszenie obowiązków określonych
przepisami prawa i regulaminem pracy pracownicy ponoszą odpowiedzialność
porządkową.

2. Szczególnie rażącym naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych jest:

a.
nieusprawiedliwione niestawienie się do pracy, spóźnienie się lub samowolne
opuszczenie stanowiska pracy,

b.
kradzież mienia pracodawcy lub współpracowników,

c.
niedbałe wykonywanie pracy,

d.
nieprzestrzeganie tajemnicy państwowej i służbowej,

e.
umyślne psucie lub dopuszczenie do zepsucia maszyn, urządzeń, materiałów,

f.
stawienie się do pracy w stanie po spożyciu alkoholu spożywanie alkoholu na
trenie zakładu pracy,

g.
bezprawne ujawnianie informacji narażającej pracodawcę na szkodę
h.   niewłaściwy stosunek do przełożonego i współpracowników.

§15

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy,
przepisów bhp i p. poż . pracodawca może wymierzyć karę upomnienia, karę nagany
lub wymierzyć    karę pieniężną

2. Przed wymierzeniem pracownikowi kary pracodawca z pracownikiem rozmowę i
wysłuchuje jego wyjaśnień,

3. O wymierzonej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie informując o
prawie i terminie składania wyjaśnień i wniesienia sprzeciwu.

4. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z
jego uwzględnieniem,

5. Pracownik, którego sprzeciw został odrzucony, może w ciągu 14 dni od dnia
odrzucenia sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie wymierzonej kary.

Rozdział V

Postanowienia końcowe 

§16

1. W razie nieobecności bezpośredniego przełożonego zastępuje go pracownik
wyznaczony przez pracodawcę.,

2. W sprawach w regulaminie nie uregulowanych stosuje się przepisy Kodeksu pracy,

3. Regulamin stanowi wewnątrz zakładowe źródło prawa.

4. Regulamin wchodzi w życie w momencie podania go do wiadomości pracowników

