Zarzadzenie Nr 2/2019
Dyrektora BPGK o wprowadzeniu Regulaminu pracy
z dnia 23.01.2019 1.

Dziatajac na podstawie § 10 ust 3. Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego, nadanego
uchwatg Rady Miejskiej w Kozienicach nr XXIII/211/2016 r. w zwigzku z postanowieniami art.104 Kodeksu pracy
(ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r., tekst jednolity Dz. U. z 2018r. poz. 108) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice, Regulamin pracy w brzmieniu zatacznika
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje Specjaliste ds. Organizacyjno-administracyjnych do zorganizowania zebrania
pracownikOw na ktorym zostang zapoznani o wprowadzonych zmianach do obowigzujacego w
Bibliotece Regulaminu pracy.

§3
Z dniem 06.02.2019 traci moc Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr
13/2004 z dnia 12 grudnia 2004 r.

§ 4.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia.
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Zat. nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora BPGK nr 2/2019
z dnia 23.01.2019

REGULAMIN PRACY W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ GMINY KOZIENICE

|. Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Bibliotece oraz zwigzane ze stosunkiem pracy
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

Biblioteka, Pracodawca, zaktad pracy - Biblioteke Publiczng Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego
Pracownicy - osoby zatrudnione w Bibliotece

Dyrektor - dyrektor Biblioteki

Regulamin - Regulamin Pracy

KP - Kodeks Pracy

Komorka organizacyjna - dziat, filia

§ 3.
1. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece na
podstawie umowy o prace.
2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym
regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date zatgcza sie do akt osobowych.

§ 4.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie wtasciwe przepisy KP.

[l. Obowigzki pracodawcy

§ 5.

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegoélnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy, zgodny z trescig zawartej umowy o prace, lub ustalonym
odrebnie, w okresie do 7 dni od podjecia pracy zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,
3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajno$ci i
nalezytej jakosci pracy,
4) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosgé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okreslony, albo w peinym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,
6) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,
8) utatwia¢ pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
9) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego
wykonywania pracy,
10) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,
13) zapewni¢ ochrone danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
14) wptywaé na ksztattowanie pozgdanych zasad wspotzycia spotecznego.



2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych rownego traktowania w
zatrudnieniu poprzez umozliwienie zapoznania sie z Kodeksem Pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany informowac¢ pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. (tzn. dziataniu lub zachowaniu
dotyczgcego pracownika lub skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajgcego na uporczywym i
dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywotujgcym u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgcego lub majacego na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu pracowniczego).

5. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwtocznie wydac pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie Swiadectwa pracy nie moze byc¢
uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

[ll. Obowigzki pracownikow
§ 6.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac swojg prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakfadzie pracy porzadku,

3) rozwijanie swojej wiedzy zawodowe;j,

4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, uczestniczenie w szkoleniach z tego zakresu,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) dbanie o dobro Biblioteki i jej mienie, zachowanie w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode, w tym przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych
okreslonych w obowigzujgcej w Bibliotece Polityce ochrony danych osobowych,

7) przestrzeganie w Bibliotece zasad wspotzycia spotecznego, w tym: zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z
czytelnikami, zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy, racjonalne gospodarowanie srodkami
pracodawcy.

3. Pracownik jest obowigzany sumiennie wypetniaé polecenia stuzbowe przetozonych.

4. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania zaktadu pracy bez zgody przetozonego.

2) udostepnianie osobom nieuprawnionym danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z
wykonywang pracg oraz informaciji niejawnych.

3) spozywania alkoholu i innych srodkéw odurzajgcych w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

4) palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy.

5. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje
przetozonego w tej sprawie moze zgdac przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci przez
pobranie krwi przez uprawnione podmioty.

6. Badanie stanu trzezwosci przeprowadza sie réwniez na zgdanie pracodawcy. W razie potwierdzenia
sie tego stanu w wyniku badania, pracownik ponosi koszty badan.

7. Po zakohczeniu pracy pracownik moze przebywac na terenie Biblioteki tylko za zgodg dyrektora, lub
osoby przez niego upowaznionej.

8. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest rozliczy¢
sie z zaktadem pracy.

IV. Czas pracy

§7.
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

§ 8.

1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.



—_

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika: doba to 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w
ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, tydzieh to 7
kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.
Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecietnie 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym (ograniczenie to nie dotyczy pracownikow
zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy).
Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikéw:
1) w Bibliotece gtowne;:
- bibliotekarzy (I zmiana) i pracownikéw administracji 7:15 — 15:15,
- bibliotekarzy (Il zmiana)10:00 — 18:00,
- informatyka, konserwatora, sprzataczki — wg zapiséw w przydziatach czynnosci,
2) w filiach bibliotecznych i zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy wg zapisow w
przydziatach czynnosci lub zarzadzeniach Dyrektora.
3) Harmonogramy czasu pracy bibliotekarzy pracujgcych na zmiany oraz w sobote ustala
Kierownik ds Merytorycznych i podaje do wiadomosci pracownikéw.

§9.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, jednak zapis ten nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy, oraz przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia albo usuniecia awarii.
W przypadkach okreslonych w ust 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku obejmujgcego, co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 10.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, majg prawo do
przerwy w pracy trwajgcej, co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych co najmniej
przez 4 godziny na dobe majg prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy
monitorze.
PowyZsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 11.

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00.
Za kazdg godzine przepracowang w porze nocnej pracownikom przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie w wysoko$ci i na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania.

§12.
Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w przepisach powszechnie obowigzujgcego
prawa, a takze dni wolne wynikajgce z przecietnego pieciodniowego tygodnia pracy.
Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing 6.00 w tym dniu a
godzing 6.00 w nastepnym dniu.

§ 13.
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w niniejszym Regulaminie stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.
Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych praca w rozmiarach 8 godzin na dobe oraz
przecietnie 48 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadkach i granicach norm okreslonych
przepisami KP.
Decyzje o wykonywaniu przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej lub w
dniach wolnych od pracy podejmuje Dyrektor Biblioteki lub osoba przez niego upowazniona.

§ 14.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidtowego ustalenia jego
wynagrodzenia i innych $wiadczeh zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia te ewidencje
pracownikowi, na jego zgdanie.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie ewidencji czasu pracy ponosi pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.



3. Na podstawie zapiséw w ewidencji czasu pracy za prace w godzinach nadliczbowych lub dniach
wolnych od pracy, udzielany jest czas wolny lub dni wolne od pracy zgodnie z przepisami KP lub
wyptacane jest dodatkowe wynagrodzenie w wysokos$ci i na zasadach okreslonych w Regulaminie
wynagradzania.

4. Ostateczne rozliczenie czasu pracy dokonywane jest w miesigcu nastepujgcym po trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

§ 15.

Obecnosé w pracy, pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym podpisem w licie obecnosci.

2. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. Nieobecnosé pracownika w pracy winna by¢ odnotowana w liscie obecno$ci z zaznaczeniem czy
jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje w sprawie zastepstwa w wykonywaniu pracy za nieobecnego pracownika.

4. Pracownikowi delegowanemu stuzbowo do zaje¢ poza siedzibe zaktadu, w ktdérym jest zatrudniony,
przystuguje zwrot kosztow podrdzy, zakwaterowanie oraz diety, na zasadach stosowanych przy
podrézach stuzbowych na obszarze kraju jak dla pracownikéw zatrudnionych w panstwowej lub
samorzgdowej sferze budzetowe;.

—_

V. Urlopy i zwolnienia z pracy

§ 16.

1. Pracownikom Biblioteki przystuguje prawo do urlopéw wypoczynkowych na zasadach wynikajgcych
z przepisow KP.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§17.

1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca,
biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow.

3. Termin urlopu moze zostac przesuniety na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

4. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpoczg¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, powotania na éwiczenia wojskowe albo na
przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy lub urlopu macierzynskiego, pracodawca jest
obowigzany przesung¢ urlop, lub pozostatg do wykorzystania jego cze$¢ na termin pozniejszy.

6. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do kohca
trzeciego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

7. Na wniosek pracownicy udziela sie jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzyrnskim, dotyczy to
takze pracownika-ojca wychowujgcego dziecko, ktéry korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 18.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w
dniu rozpoczecia urlopu.

§ 19.
W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny. Za czas urlopu pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie pracowat.

§ 20.
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu urlopu
bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikom:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem ( urlop wychowawczy),
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2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujacemu nauke w szkole lub formach poza szkolnych, bez skierowania pracodawcy.

§ 21.

W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika

od prac
1.

w

y:
w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

- tawnika w sadzie,

- cztonka komisji pojednawcze;j,

- obowigzku $wiadczeh osobistych,

- radnego,

w celu:

- wykonania powszechnego obowigzku obrony,

- stawienia sie na wezwanie organu: sgdu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sgdu pracy,

- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan lekarskich
i szczepieh ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy, albo oddanie krwi lub przeprowadzenie zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich.

uczestnictwa w posiedzeniach rad organéw, do ktérych pracownik zostat delegowany lub uzyskat
zgode pracodawcy.

§ 22.
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 23.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1.

2.

2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej, tecia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig
opieka.

Pracownicy (pracownikowi) wychowujgcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VI. Wyptata wynagrodzenia

1.

2.

§ 24.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zalezne od zajmowanego stanowiska, posiadanych
kwalifikacji, ilosci oraz jakosci Swiadczonej pracy. Szczegétowe zasady wynagradzania okreslajg
rozporzgdzenia Ministra Kultury oraz obowigzujgcy w Bibliotece Regulamin wynagradzania.
Wyptate wynagrodzenia dokonuje sie raz w miesigcu z dotu, 29 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego. Jezeli ten dzieh jest dniem wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
poprzedzajgcym dniu roboczym.

§ 25.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk wiasnych.

§ 26.

Z kwoty wynagrodzenia, po odliczeniu sktadek na ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
moga by¢ potrgcone na mocy tytutdw wykonawczych sumy na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych i na

pokryci

e innych naleznos$ci. Ponadto zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi i kary pieniezne

przewidziane w art. 108 KP.

§ 27.

Za czas niezdolnosci do pracy na wskutek choroby lub odosobnienia spowodowanego chorobg zakazng
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia wg zasad okre$lonych w art. 92 KP.



VII. Dyscyplina pracy

§ 28.

Nieobecnosci pracownika w pracy usprawiedliwiane sg zgodnie z przepisami KP oraz rozporzgdzenia
ministra wiasciwego do spraw pracy wydanego na podstawie art. 298 KP.

§ 29.
Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecno$ci, jezeli jej przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie niestawienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest zawiadomic¢ zakfad pracy o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie
pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne osoby, lub w sposéb zwyczajowo
przyjety.

§ 30.
Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie niezdolnosci jest obowigzany niezwtocznie podaé
przyczyne nieobecnosci na pismie, przedktadajac;
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzje inspektora sanitarnego,
3) oswiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamknigecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza albo potwierdzajgce odbycie
podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez odpowiedni
wiasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia.

Wszelkie dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy, wyjasnienia, podania i wnioski dotyczace
spraw kadrowych przekazywane sg do Dyrektora lub upowaznionego przez niego pracownika.

§ 31.

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepisOw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegélnosci:

1.
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Zle lub niedbale wykonuje prace, psuje powierzony sprzet lub materiaty albo w miejscu i czasie pracy
wykonuje inne prace nie zwigzane z obowigzkami wynikajgcymi z umowy o prace,

szkodzi dobremu imieniu Biblioteki,

spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

przychodzi do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywa alkohol w czasie pracy,

wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazéwkami,

nie przestrzega tajemnicy stuzbowej

- stosu1e sie kary wynikajace z Kodeksu Pracy.

§ 32.
Wobec pracownika mogg by¢ zastosowane nastepujgce kary porzgdkowe:
1) upomnienia,
2) nagany
3) kara pieniezna za nie przestrzeganie przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, przychodzenie
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, lub spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy.
Ukaranie pracownika nastepuje w trybie okreslonym w KP.
Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie, sktadajgc odpis zawiadomienia do
akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.
Sprzeciw rozpatrywany jest w ciggu 14 dni od daty otrzymania pisma pracownika, brak odrzucenia
sprzeciwu w tym terminie oznacza jego uznanie przez pracodawce i anulowanie kary.
Udzielone pracownikowi kary porzgdkowe ulegajg zatarciu po uptywie jednego roku nienagannej
pracy, pracodawca moze skroci¢ okres ukarania, biorgc pod uwage postawe zawodowg pracownika
po ukaraniu.



§ 33.

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong pracodawcy na zasadach przewidzianych przepisami
prawa pracy dotyczgcymi odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

2. Pracownicy, ktérym powierzono ksiegozbiér biblioteki, z obowigzkiem wyliczenia sie odpowiadajg w
petnej wysokosci za szkode powstatg w powierzonym mieniu.

3. Od odpowiedzialnosci okre$lonej w ust. 2 pracownik moze sie uwolni¢, jesli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie zapewnienia przez
pracodawce warunkéw umozliwiajgcych zabezpieczenie powierzonego mienia.

VIII. Nagrody i wyréznienia.
§ 34.

1. Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowigzki, moze by¢
awansowany do wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko.

2. Pracownikowi, ktéry wzorowo wykonuje swoje obowigzki, przejawia inicjatywe w pracy, udoskonala
sposob jej wykonania moze by¢ przyznana nagroda i wyréznienie okreslone w kodeksie pracy i
Regulaminie wynagradzania BPGK. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia
skfada sie do akt osobowych pracownika.

IX. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 35.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z
2017 r., poz. 796).

§ 36.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Kobiety opiekujacej sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state
miejsce pracy.
4. Wymiar czasu pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust 1-3, nie moze przekracza¢ 8 godzin na

dobe.
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§ 37.
1. Pracodawca zobowigzany jest przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywaé dotychczasowej pracy,
2. Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 38.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

§ 39.
Wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy o prace przez pracodawce z pracownicg w okresie cigzy, a takze
podczas urlopu macierzynskiego pracownicy jest mozliwe tylko w przypadkach okreslonych przepisami KP.

§ 40.
Postanowienia § 36. ust. 3 i § 39 moga by¢ stosowane takze do pracownika, z tym ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z ww. uprawnien moze korzysta¢ jedno z nich, na podstawie ztozonego
oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z uprawnien.



X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§41.

Pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw 0 ochronie przeciwpozarowe;.

§ 42.

Pracodawca jest zobowigzany:

1.
2.

Organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

Zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa, higieny pracy i przepisami o
ochronie przeciwpozarowej oraz egzekwowac ich przestrzeganie,

Informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przez nich praca,
Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
Kierowac¢ pracownikdw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie. Czestotliwosé badan
okresowych okres$la lekarz medycyny pracy.

§ 43.

Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:
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Znac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bra¢ udziat w szkoleniach z tego zakresu,
Podczas wykonywania pracy przestrzegac przepisy bhp i p.poz,

Poddawac sie badaniom lekarskim zaleconym przez pracodawce,

Niezwtocznie powiadomic przetozonego o wypadku lub zagrozeniu zauwazonym w miejscu pracy.

§ 44.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a w okresie zatrudnienia podlegaja
szkoleniom okresowym.

§ 45.

Pracownik wtasnorecznym podpisem potwierdza zapoznanie sie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe.

§ 46.
Pracownikom (bibliotekarzom, sprzgtaczkom, pracownikom gospodarczym, archiwiscie)
przydzielane sg nieodptatnie odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem.
W przypadku dopuszczenia do uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego, lub prania odziezy
ochronnej we wiasnym zakresie, przystuguje pracownikom, za ich zgodg, ekwiwalent pieniezny w
wysokosci okreslonej przez pracodawce a uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.

XI. Przepisy koncowe

1.

2.

§47.
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy w Bibliotece sprawuje dyrektor i kierownicy komorek
organizacyjnych.
W razie nieobecnosci dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej zastepuje ich wyznaczony
przez dyrektora zastepca.

§ 48.
Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ dyrektorowi zawiadomienie o naruszeniu postanowien
Regulaminu.
Zawiadomienia rozpatrywane sg niezwiocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 49.

Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o prace.



