Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2016
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie z dnia 18.11.2016 r.

REGULAMIN PRACY

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W BORNEM SULINOWIE

I Przepisy wstepne
§1
Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Miejskiej Bibliotece Publiczne; w Bornem
Sulinowie a takze prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

przepisach prawa pracy- oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie;

bibliotece — oznacza to Miejska Bibliotek¢ Publiczng w Bornem Sulinowie;
pracodawcy - oznacza to dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie;

pracowniku - oznacza to osob¢ zatrudniong w Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Bornem Sulinowie.

Il Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy

§3
Pracodawca jest obowigzany:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,

b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi, w tym takze ze sposobem
informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca,

C) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej;

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy;

3) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na
ten temat;

4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia;

5) dostarcza¢ pracownikom srodki czystosci;

6) prowadzi¢ dokumentacje pracownicza i akta osobowe pracownikow;

7) przyjac i stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow;

9) umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

10) przeciwdziata¢ mobbingowi;

11) wptywac na ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy.
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2. Pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed rozpoczeciem
przez niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

3. Pracownik podpisuje o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu stanowigce
zalacznik nr 1 do regulaminu. Os$wiadczenie dolacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

4. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci za przechowywane przez pracownika w
zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pieniagdze i przedmioty wartosciowe.
§4
Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pisSmie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
Pracodawca jest zobowigzany poinformowaé kazdego pracownika na piSmie, nie pozniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy oraz okresie
rozliczeniowym czasu pracy, ktorym objety jest pracownik;
2) czestotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za prace;
3) wymiarze urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest pracownik;
4) dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§5
Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
Pracownik jest obowigzany stosowac¢ si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa i Umowy o prace.
Pracownik ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1) przestrzegaé prawa;

2) przestrzega¢ ustalonego w bibliotece czasu pracy;

3) przestrzega¢ ustalonego w bibliotece porzadku i regulaminu pracy;

4) zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

5) zachowywac si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z uzytkownikami biblioteki, a
takze zapewni¢ im kompletng 1 profesjonalng obstuge;

6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

7) przestrzegac przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesow osob, ktorych
dane dotycza oraz zabezpieczenie danych osobowych przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym;

8) przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz przepisoOw przeciwpozarowych;

9) przestrzega¢ w bibliotece zasad wspolzycia spotecznego, okazywaé kolezenski
stosunek wspotpracownikom;

10) dba¢ o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i
porzadek w miejscu pracy;

11) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich;

12) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkode, a w szczegolnosci przechowywaé dokumenty, narzedzia i
materiaty w miejscu do tego przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednio
je zabezpieczyc.
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Pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ swojego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z praca dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych ani podejmowac dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.
Pracownikowi zabrania si¢:
1) spozywania na terenie biblioteki napojoéw alkoholowych;
2) palenia tytoniu na terenie biblioteki;
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca
pracy;
4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedacych wlasnoscia pracownika;
5) wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatlow pracodawcy do
czynnosci innych niz zwigzanych z wykonywang praca.
§6
Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika oraz zapoznaje go z
zakresem jego czynnosci, udzielajgc mu stosownych wskazowek, co do sposobu
wykonania obowiazkow i przechowywania sprzgtow i materiatow.
Pracownik przed rozwigzaniem umowy o prac¢ ma obowigzek rozliczenia si¢ ze swoich
zobowigzan wobec biblioteki, a w szczeg6lnosci z przedmiotow i urzadzen, ktore pobrat
w zwigzku z wykonywang pracg.

§7

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych i

wodociggowych,

3) zamkniecia okien i drzwi.
Przebywanie na terenie biblioteki poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.
Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zakladu przedmioty stanowigce wilasnos¢
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentow wystawionych przez przetozonego.

11 Czas pracy

§8

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
siedzibie biblioteki lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
Czas pracy wynosi nieprzerwanie 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin (z wyjatkiem
0s0b zatrudnionych w niepelnym wymiarze) w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy
obejmujacym 4-miesigczny okres rozliczeniowy.
W  szczegolnych sytuacjach - praca przy organizowaniu i prowadzeniu imprez
kulturalnych - czas pracy moze by¢ przesunigty.
Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika dyrektor biblioteki.
Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwg¢ na spozywanie positku.
W Bibliotece obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
1) Wypozyczalnia dla dorostych w bibliotece:

a) poniedziatek, $roda, pigtek od 9.00 do 17.00,

b) wtorek, czwartek od 11.00 do 19.00;
2) Wypozyczalnia dla dzieci i mlodziezy w bibliotece w poniedziatek — piatek od 11.00

do 19.00;



3) Kawiarenka internetowa w bibliotece w poniedziatek — pigtek od 11.00 do 19.00;
4) Centrum Informacji Turystycznej:
a) poniedziatek — piatek od 8.00 do 15.00 od 15 wrzesnia do 15 czerwca kazdego
roku,
b) wtorek — sobota od 9.00 do 16.00 od 16 czerwca do 14 wrzesnia kazdego roku;
5) Filie biblioteki:
a) Lubowo w poniedziatek od 10.30 do 16.30,
b) Radacz w poniedziatek — pigtek od 10.00 do 15.00 i od 18.00 do 19.00,
¢) Silnowo:
- poniedzialek 1 pigtek od 8.00 do 16.00,
- wtorek, sroda, czwartek od 11.00 do 19.00.
7. W przypadku $§wiat okoliczno$ciowych i innych imprez o wigkszym zasiegu niz lokalny,
godziny pracy Centrum Informacji Turystycznej moga ulec zmianie i beda regulowane
odrebnym zarzadzeniem dyrektora.
8. Pracodawca kierujac si¢ interesem biblioteki moze wyznaczy¢ pracownikowi
indywidualny rozktad pracy.
9. Harmonogram czasu pracy pracownika moze ulec zmianie w sytuacji:
1)  usprawiedliwionej nicobecno$ci w pracy z powodu choroby pracownika;
2)  zgloszenia urlopu na zadanie, urlopéw okolicznosciowych lub przesunigcia
urlopu przez pracownika;
3)  zgloszenia dnia wolnego na opieke nad dzieckiem;
4)  pisemnego wniosku pracownika uzasadnionego szczegdlnymi sytuacjami.
10. O zmianie harmonogramu czasu pracy przetozony powiadamia pracownika z co
najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.
11. Praca w porze nocnej wystepuje od godziny 22.00 do 6.00.

§9
Pracownikowi za prac¢ w soboty przystuguje dzien wolny ,,do odebrania” do konca okresu
rozliczeniowego.

§ 10
1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w bibliotece
dobowe i tygodniowe normy czasu.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
1) koniecznoséci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
3. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.
4. Dyrektor, glowny ksiegowy w razie koniecznosci wykonuja prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

IV Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spéZnien

§11
1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na licie obecno$ci znajdujacej
si¢ W kawiarence internetowej. Listy obecnosci po zakonczeniu danego miesigca
nalezy niezwtocznie dostarczy¢ do pracownika administracji.
2. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze
pracownik nie wykonuje pracy, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.



3. Na listach obecnosci zabronione jest zamazywanie czy poprawianie podpisoéw i godzin
pracy. Bledny zapis nalezy przekresli¢, obok wstawi¢ poprawny z parafka osoby
poprawiajace;.

§12

Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomej, ma
obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien wczesniej.

W razie nieobecno$ci w pracy spowodowanej innymi okoliczno$ciami niz
wymienione w ust.1, pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ przetozonego W pierwszym
dniu nieobecnosci w pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania.
O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomic osobiscie, telefonicznie lub
poczta elektroniczng.

Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg okreslone przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢
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 chorob zakaznych- w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje- W
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

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

5. W razie nieobecnosci pracownika z przyczyn, o ktérych mowa w ust.4 pracownik jest

N

zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac stosowny dokument.
§13

Czas pracy winien by¢ efektywnie wykorzystany.

Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.

W szczeg6lnych przypadkach pracownik moze zalatwia¢ w godzinach pracy sprawy 0
ktorych mowa w ust. 2, za zgoda przetozonego.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 3, pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie jest
praca w godzinach nadliczbowych.

Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy 1 teren biblioteki po uprzednim
powiadomieniu przetozonego.

Opuszczenie terenu biblioteki w godzinach pracy odnotowuje si¢ w zeszycie wyj$¢
stuzbowych badz prywatnych, w zalezno$ci od celu, wg wzoru stanowigcego zalacznik
nr 3 do regulaminu. Zeszyty przechowujg pracownicy kawiarenki internetowej.
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§14
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.
Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.
Korzystanie z telefonéw stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wyltacznie za
zgoda bezposredniego przetozonego. Pracownik ma obowiazek pokry¢ koszty prywatnych
potaczen telefonicznych na podstawie billingéw udostepnionych przez pracodawce.

V Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna

§ 15
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepisow
bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ w
szczegolnosci:

1) Nienalezyte, niedbate badz zle wykonywanie pracy, niszczenie materiatow,
narzedzi 1 maszyn, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajace si¢ nieusprawiedliwione
spoznienie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie
lub miejscu pracy;

4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) niewykonanie polecen stuzbowych;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i uzytkownikow
biblioteki;

7) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy;

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob niezgodny z jego celem;

9) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing;

10) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§ 16
Kary nie mozna stosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat si¢ o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
W przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy 1 wynikajacej stad niemozliwosci jego
wysluchania termin 2 tygodni wymieniony w ust.1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§17
Kare stosuje dyrektor biblioteki 1 zawiadamia o tym pracownika na pi$mie, informujac o
mozliwo$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sklada si¢ w aktach osobowych
pracownika.
W ciggu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor. Jezeli sprzeciw nie



zostal odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia

o ukaraniu usuwa si¢ z akt 0sobowych pracownika.

Majac na uwadze osiggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
dyrektor biblioteki moze uzna¢ kare za niebyta przed uptywem roku.

VI Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 18

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych czy szkodliwych dla

zdrowia.

. Niedozwolone s3:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
5.000 kJ na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej- 20 kd/min; 1kJ= 0,24
kcal,

2) reczne przenoszenie pod goére — po pochyleniach, schodach itp., ktorych

3)

maksymalny kat nachylenia przekracza 30%, a wysoko§¢ 5Sm — ciezaréw o

masie przekraczajace;j:

a) 8 kg — przy pracy state;j,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej do 4 razy na godzing w czasie zmiany

roboczej;

rgczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zarow o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg- przy pracy stalej,

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

3. Kobietom w cigzy lub karmigcym piersig niedozwolone s3:

1)

2)
3)
4)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg
2.900 kJ na zmiang robocza;

prace W pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej;

oraz wszelkie prace ujete w § ust. 2 pkt. 2-3, jezeli wystepuje przekroczenie Y4
okreslonych w nich wartosci.

4. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych 1 w porze
nocnej, a takze delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

5. Kobiety w cigzy nie moga pracowac przy obstludze monitoréw ekranowych powyzej 4
godzin na dobg.

§ 19

Pracodawca ma obowigzek przenie$s¢ kobiet¢ w cigzy do innej pracy, jezeli przedtozy
orzeczenie lekarskie, w ktérym jest mowa, ze ze wzgledu na cigz¢ nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

§ 20

1. Pracownica, ktora karmi piersig, ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora
jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny dziennie.

2. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. Pracownica, ktora karmi wiecej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45
min. kazda. Na wniosek pracownicy przerwy moga by¢ udzielane tacznie.
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VIl Bezpieczenstwo i higiena pracy

§21

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisOw i
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
bibliotece.

3. Pracodawca ma obowigzek przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika w
zakresie ogolnych zasad i przepisOw bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostat
zatrudniony. Kazdy pracownik w momencie przyjecia do pracy zostaje
poinformowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z danym stanowiskiem.

4. Osoba szkolgca wydaje zaswiadczenie o przeszkoleniu, ktore po podpisaniu przez
pracownika zostaje wiaczone do akt osobowych.

§ 22
Przed dopuszczenie do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania prowadzone sg na koszt pracodawcy.

§ 23
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowigzek niezwlocznie powiadomié o tym przetozonego.
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie zaktadu, a jego stan zdrowia na to pozwala,
winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.
Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

§ 24
Pracownikom biblioteki przystuguje odziez i obuwie robocze oraz ekwiwalent za pranie
odziezy.
Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz wyptaty ekwiwalentu za pranie
odziezy okreslone sg w zalaczniku nr 2 do regulaminu.

VIl Urlopy wypoczynkowe, zwolnienia i wyjazdy stuzbowe

§ 25

Pracownik ma prawo do corocznego ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Do urlopu nie wlicza si¢ dni wolnych od pracy.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym
podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 26
Terminy urlopoéw ustala pracodawca z poszczegdlnymi pracownikami do dnia
31 grudnia.
W planach nie ujmuje si¢ 4 dni urlopu na zadanie.



Urlopy winny by¢ udzielne zgodnie z planem urlopow, tak by nie zakldcaly normalnego
toku pracy biblioteki. Pracodawca moze nie wyrazi¢ zgody na urlop pracownika poza
ustalonym planem.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami urlopu na zadanie, nie
p6zniej jednak niz do konca wrzesnia nastepnego roku.

Plan urlopow jest wywieszony w budynku Biblioteki na tablicy ogloszen w kawiarence
internetowej, w czgsci stuzbowej pomieszczenia do dnia 10 stycznia.

Whioski urlopowe winny by¢ dostarczone pracodawcy najpozniej na 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
badz przetozonego na wniosku urlopowym.

W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z
odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 27

1. Pracownik powinien zglosi¢ przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpdzniej W
dniu rozpoczgcia urlopu, wypetniajac wniosek o udzielenie urlopu z zaznaczeniem, ze
jest to urlop na zadanie. Pracownik winien to zrobi¢ z wyprzedzeniem, najwczesniej
jak to mozliwe, dbajac o dobro pracodawcy.

2. Niedopuszczalne jest opuszczenie miejsca pracy po wystosowaniu zgdania urlopu po
kilku godzinach $wiadczenia pracy w tym wiasnie dniu.

3. Pracodawca moze odmowi¢ udzielenie urlopu na zadanie ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci, ktére powoduja, ze zastugujacy na ochrong wyjatkowy interes biblioteki
Wwymaga obecnosci pracownika w pracy.

§ 28

1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien z pracy w zwigzku z waznymi

wydarzeniami rodzinnymi i osobistymi, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Wykaz zwolnien urlopowych przystugujacych pracownikom:

1) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika,
2) 1 dzien w razie zgonu i pogrzebu siostry, brata, te$ciowej, teScia, babci,
dziadka pracownika,
3) 1 dzien w przypadku zgonu i pogrzebu innej osoby, bedacej na utrzymaniu lub
pod bezposrednig opiekg pracownika,
4) 2 dni w zwigzku ze $lubem pracownika,
5) 2 dni w razie urodzenia si¢ dziecka,
6) 2 dni w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika, jego dziecka, ojca,
matki, ojczyma lub macochy.
3. Zwolnienia, wymienione w ust.2 udzielane s3 w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

. Pracownik powinien udokumentowac fakt bedacy powodem zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okoliczno$ciowe omdéwione w niniejszym paragrafie.

6. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.
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§ 29



Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

§ 30
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli taki obowigzek wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§31
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguja
dwa dni opieki nad dzieckiem z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 32
Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi odbywajg si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

IX Wynagrodzenie

§33

1. Wynagrodzenie za prac¢ i jego wysoko$¢ stanowig dobro osobiste pracownika i
podlegaja ochronie polegajacej na niecujawnianiu wysokos$ci wynagrodzenia innym
osobom.

2. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednio do wykonywane;j
pracy 1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilo$ci 1 jakoSci
swiadczonej pracy.

3. Pracodawca na wniosek pracownika, jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

4. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego przez Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej.

5. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 4 nie wlicza sig:

1) dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2) nagréd jubileuszowych,
3) odpraw i innych nagrod.

§ 34

Wynagrodzenie ptatne jest z dotu 30 kazdego miesigca.

2. Jesli 30 —ty dzien danego miesigca przypada na dzien wolny od pracy, wynagrodzenie
przekazywane jest pracownikowi w ostatnim dniu roboczym danego miesigca.

3. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, przekazywane jest na wskazane
przez niego konto bankowe (rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy), a w
przypadku braku takiego wniosku- wyptacane jest w kasie zaktadu pracy.

4. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

3) Kkary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgodg.

5. Szczegotowe zasady naliczania 1 wyplaty wynagrodzen okresla regulamin
wynagradzania pracownikow biblioteki.

=



X Premie i nagrody

§35

1. Pracownikom w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia osobowe moze by¢
przyznawana premia uznaniowa.

2. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypeliniajg swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe w
pracy oraz podnosza jej wydajnos¢ i jakos¢, moga by¢ przyznawane nagrody i
Wyroznienia:

1) pochwata;

2) dyplom uznania;
3) nagroda rzeczowa;
4) nagroda pieni¢zna.

3. Pracownikom z okazji Dnia Bibliotekarza za szczegdlne osiagnigcia w pracy moze

zostaé przyznana nagroda uznaniowa, o ktorej jest mowa w regulaminie

wynagradzania pracownikoéw biblioteki.

Pracownik moze kazdorazowo otrzymac¢ wigcej niz jedng nagrod¢ czy wyrdznienie.

Decyzje o przyznaniu premii lub nagrody i jej wysoko$ci podejmuje w kazdym

konkretnym przypadku pracodawca.

6. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia jest zamieszczony w
aktach osobowych pracownika

ok~

XI| Postanowienia koncowe

§ 36

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa pracy oraz ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej wraz
z przepisami wykonawczymi do nich.

2. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony w uzgodnieniu z pracownikami
1 organizacja zwigzkowa.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupeliony w tym samym
trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dniu od podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez zawieszenie go na stronie internetowej biblioteki oraz na
tablicy ogloszen czesci pracowniczej kawiarenki internetowej w budynku biblioteki.

Borne Sulinowo, dn. 18.11.2016r.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie

Borne Sulinowo, dnia ................. 2016 r.

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjgciem pracy na stanowisku
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie przed rozpoczgciem pracy/w dniu

zostatam/em zapoznana/y przez pracodawce z trescia

obowigzujacego regulaminu pracy.

(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie

ZASADY PRZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ

10.

WYPLATY EKWIWALENTU ZA PRANIE ODZIEZY
PRACOWNIKOM MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

W BORNEM SULINOWIE

Zakres wyposazenia pracownikéw na danych stanowiskach w $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,,Tabela norm przydziatu
srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” stanowigca zalacznik
nr 1 do niniejszych zasad.

Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty
przez ten $rodek wlasnosci ochronnych.

Okres uzywalno$ci odziezy i obuwia roboczego podaje ,,Tabela norm przydziatu
srodkdéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego™.

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢é wymagania dotyczace
oceny zgodnosci, a odziez i obuwie robocze — wymagania okreslone w Polskich
Normach.

Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone §rodki ochrony indywidualne;j
oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dbac o ich dobry stan.

Pracodawca wyptaca pracownikom ekwiwalent za pranie i naprawe odziezy kazdego
miesigca W kwocie 5zt za kazdy przepracowany miesigc.

Ekwiwalent pomniejszany jest o liczbe dni:
1) nieobecnosci z powodu choroby i opieki nad dzieckiem,
2) urlopu bezptatnego,
3) urlopu wychowawczego.

Pracodawca dopuszcza uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wiasnej odziezy
1 obuwia roboczego, jesli spetniaja wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownikom, o ktorych mowa w ust. 8 pracodawca wyptaca kazdego miesigca
ekwiwalent pieni¢zny w wysokos$ci obliczonej na podstawie tabeli norm przydziatu 1
aktualnych cen, proporcjonalnie do wymiaru oraz czasu zatrudnienia.

W razie zniszczenia lub utraty odziezy, obuwia roboczego przez pracownika
pracodawca jest zobowigzany do wydania pracownikowi innej odziezy i obuwia
przewidzianych w tabeli norm. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw
nastagpito z winy pracownika, jest on zobowigzany zwroci¢ rdéwna
niezamortyzowang cze$¢ utraconej lub zniszczonej odziezy.



11. Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przetozonemu niesprawnos¢ (utrate
funkcji ochronnych) $rodka ochrony indywidualnej. Niedopuszczalne jest uzywanie
niesprawnego $rodka.

12. Po dokonaniu oceny technicznej zwrdconego s$rodka, pracodawca podejmuje
decyzje o dalszym jego stosowaniu.

13. Przetozony pracownikow zobowigzany jest do dbania o sprawno$¢ srodkéw ochrony
indywidualnej oraz nadzorowania ich stosowania przez pracownikow zgodnie z ich
przeznaczeniem, a takze dopilnowania, aby pracownicy uzywali odziezy i obuwia
roboczego w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

14. Pracodawca wyposaza pomieszczenia sanitarne w $rodki higieny osobistej
uzytkowane przez pracownikow.



Zalacznik nr 1 do Zasad przydziatu odziezy i obuwia
roboczego oraz wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy

pracownikom Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA
PRACOWNIKOW MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

W BORNEM SULINOWIE

Lp.| Stanowisko ZaKres wyposazZenia Okres uzytkowania
pracy R- odziez i obuwie robocze (w miesigcach)
O- ochrona indywidualna
1. |Konserwator R- fartuch roboczy 12
R- obuwie robocze 12
R- czapka, beret 12
O- kamizelka odblaskowa do zuzycia
R- rekawice robocze do zuzycia
R- obuwie zimowe 36
R- kamizelka ocieplana 36
R- czapka 36
2. |Sprzataczka R- fartuch roboczy 12
R- obuwie robocze 12
R- chustka, beret 12
R- kamizelka ocieplana 36
R- obuwie zimowe 36
O- rekawice robocze do zuzycia
O- rekawice gumowe do zuzycia
Informatyk, obuwie tekstylne 12
instruktor, fartuch 12
3. |bibliotekarze rekawice gumowe/robocze do zuzycia




Zakacznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie

EWIDENCJA WYJSC SLUZBOWYCH

Lp Data Godzina | Godzina Podpis Cel wyjscia Uwagi
wyjscia | powrotu | pracownika
1 2 3 4 5 6 7
EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH
Lp Data Godzina Godzina Ilos¢ Podpis Podpis Sposéb
wyj$cia powrotu godzin pracownika | przelozonego | rekompensaty
(4-3)
1 2 3 4 5 6 7 8




