Zarzadzenie Nr 13/2004
Dyrektora MGBP o wprowadzeniu Regulaminu pracy

Dziatajac na podstawie § 8 ust 1. Statutu Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej im. Ks. F. Siarczynskiego ,
nadanego uchwatg Rady Miasta i Gminy Kozienice nr XXII/315/2000 r w zwigzku 2z postanowieniami art.
104 Kodeksu pracy (ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r., tekst jednolity Dz. U. nr 213 z 2003 r poz. 2081)
wprowadza si¢ w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej, Regulamin pracy w brzmieniu nastgpujgcym:

|. Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Bibliotece oraz zwigzane ze stosunkiem pracy
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2.

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczajg:
Biblioteka, Pracodawca, zaktad pracy - Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna im. Ks. F. Siarczynskiego

Pracownicy - osoby zatrudnione w Bibliotece
Dyrektor - dyrektor Biblioteki

Regulamin - Regulamin Pracy

KP - Kodeks Pracy

Komoérka organizacyjna - dzial, filia

§ 3.

1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w Bibliotece na podstawie
umowy o prace.

2. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym
regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date
zalacza si¢ do akt osobowych.

§ 4.

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

II. Obowiazki pracodawcy
§ 5.

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ pracownikowi przydzial pracy, zgodny z trescig zawartej umowy o pracg, lub ustalonym
odrebnie, w okresie do 7 dni od podjecia pracy zakresem obowiazkéw i odpowiedzialno$ci.

2) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkoéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy,

4) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,



5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nie okreslony, albo w petnym 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 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
8) ulatwiaé pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej ksztalcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej, warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokajac, w miarg posiadanych $rodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
13) wptywac na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego.

2. Pracodawca udostgpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
poprzez umozliwienie zapoznania si¢ z Kodeksem Pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych
miejscach pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi. (tzn. dziataniu lub zachowaniu dotyczacego
pracownika lub skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajacego na uporczywym i dlugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu, wywotujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacego
lub majacego na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu pracowniczego).

5. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany niezwlocznie
wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy. Wydanie $wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od
uprzedniego rozliczenia si¢ pracownika z pracodawca.

III. Obowigzki pracownikow

§ 6.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé swoja prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
3) rozwijanie swojej wiedzy zawodowej,

4) przestrzeganie przepisow 1 zasad Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, uczestniczenie w szkoleniach z tego zakresu,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,



6) dbanie o dobro Biblioteki i jej mienie, zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkodg,

7) przestrzeganie w Bibliotece zasad wspotzycia spotecznego, w tym: zachowanie uprzejmosci i

zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z
czytelnikami, zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy, racjonalne gospodarowanie S$rodkami
pracodawcy.

3. Pracownik jest obowigzany sumiennie wypeknia¢ polecenia stuzbowe przetozonych.
4. Zabrania si¢ pracownikom opuszczania zaktadu pracy bez zgody przetozonego.

5. Po zakonczeniu pracy pracownik moze przebywac na terenie Biblioteki tylko za zgoda dyrektora, lub
0soby przez niego upowaznionej.

6. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z
zakladem pracy.

7. Wstep 1 przebywanie na terenie Biblioteki w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
8. Na teren Biblioteki nie wolno wnosi¢ alkoholu.
9. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy.

IV. Czas pracy
§7.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym 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 obowigzkow
stuzbowych.

§ 8.

1. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika: doba to 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w
ktoérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, tydzien to 7
kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

3.Tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecigtnie 48 godzin w
przyjetym okresie rozliczeniowym (ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy).

4. Ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikow:

a) bibliotekarzy (I zmiana) i pracownikow administracji 7:15 — 15:15,
b) bibliotekarzy (11 zmiana)10:00 — 18:00,
c) konserwatora, sprzataczek — wg indywidualnie zawartych uméw o prace,

d) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslaja indywidualne
umowy 0 praceg.

§9.

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo, do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
jednak zapis ten nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, oraz



przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okre§lonych w ust 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, rownowazny
okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku obejmujacego, 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 trwajacej, co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 11.
1. Poranocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 22°° a 6°°.

2. Za kazdg godzing przepracowang w porze nocnej pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci i na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania.

§ 12.
1. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

2. Za prace w niedziele i §wieto uwaza si¢ prace wykonywang miedzy godzing 6°° w tym dniu a godzing
6°° w nastepnym dniu.

§ 13.

1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone w niniejszym Regulaminie stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

2. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych praca w rozmiarach 8 godzin na dobg oraz przecigtnie 48
godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w przypadkach i granicach norm okreslonych
przepisami KP.

4. 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.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow prawidlowego ustalenia jego



wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi,
na jego zadanie.

2. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ewidencji czasu pracy ponosi pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

3. Na podstawie zapisdow w ewidencji czasu pracy za pracg 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 wysokosci i na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania.

4. Ostateczne rozliczenie czasu pracy dokonywane jest w miesigcu nastepujacym po trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym.

§ 15.

1. Obecno$¢ w pracy, pracownicy potwierdzajg wlasnorgcznym podpisem w liscie obecnosci.
2. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy winna by¢ odnotowana w liscie obecnos$ci z zaznaczeniem czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje w
sprawie zastgpstwa w wykonywaniu pracy za nieobecnego pracownika.

4. Pracownikowi delegowanemu stuzbowo do zaje¢ poza siedzibe zakladu, w ktéorym jest zatrudniony,
przystuguje zwrot kosztéw podrozy, zakwaterowanie oraz diety, na zasadach stosowanych przy podrézach
sluzbowych na obszarze kraju jak dla pracownikow zatrudnionych w panstwowej lub samorzadowej sferze
budzetowe;.

V. Urlopy i zwolnienia z pracy
§ 16.

1. Pracownikom Biblioteki przystuguje prawo do urlopow wypoczynkowych na zasadach wynikajacych z
przepisow KP.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

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

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

§17.

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

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

3. Termin urlopu moze zosta¢ przesuni¢ty na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami.
4. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

5. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegolnosci z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie



wojskowe na czas do 3 miesigcy lub urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany przesunac¢ urlop,
lub pozostala do wykorzystania jego ¢zg$¢ na termin pozniejszy.

6. Urlopu niewykorzystanego w ustalonym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca
pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

7. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, dotyczy to takze
pracownika-ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 18.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wigcej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej 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 pracowal.

§ 20.

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego. Okresu urlopu
bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

2. Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikom:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem ( urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujacemu nauke w szkole lub formach poza szkolnych, bez skierowania pracodawcy.
§ 21.

1. W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, pracodawca jest obowigzany zwolni¢
pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

- lawnika w sadzie,

- cztonka komisji pojednawczej,

- obowigzku $wiadczen osobistych,

- radnego,

2) w celu:

- wykonania powszechnego obowiazku obrony,

- stawienia si¢ na wezwanie organu: sagdu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy,

- przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy,
albo oddanie krwi lub przeprowadzenie zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich.

3) uczestnictwa w posiedzeniach rad organow, do ktorych pracownik zostal delegowany lub uzyskat zgode
pracodawcy.



§ 22.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przelozony, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowal czas zwolnienia.

3. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 23.
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

3) Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej 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
§ 24.
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zalezne od zajmowanego stanowiska, posiadanych

kwalifikacji, ilosci oraz jakosci $wiadczonej pracy. Szczegdlowe zasady wynagradzania okreslaja
rozporzadzenia Ministra Kultury oraz obowigzujacy w Bibliotece Regulamin wynagradzania.

2. Wynagrodzenie za prace platne jest tacznie z premig motywacyjna (o ile pozwala na jej wyptate wielkos¢
funduszu ptac) miesiecznie z dotu w terminie do ostatniego dnia miesiaca.

3. W przypadku, gdy dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca si¢ w ostatnim roboczym dniu miesiaca.

§ 25.

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w kasie Biblioteki do rgk pracownika, lub osoby przez niego
upowaznionej na pi$mie. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ rowniez przekazywane
przelewem na rachunek ROR wskazany przez pracownika w odpowiedniej dyspozycji.

§ 26.

Z kwoty wynagrodzenia, po odliczeniu sktadek na ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych moga by¢ potracone na mocy tytutow wykonawczych sumy na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych i na pokrycie innych nalezno$ci. Ponadto zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi i kary
pieni¢zne przewidziane w art. 108 KP.

§ 27.

Za czas niezdolnosci do pracy na wskutek choroby lub odosobnienia spowodowanego chorobg zakazna
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia wg zasad okreslonych w art. 92 KP.

VII. Dyscyplina pracy
§ 28.

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

§ 29.

1. Pracownik jest obowigzany uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci,
jezeli jej przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.



2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnos$ci, nie pozniej jednak niz w
dniu nastepnym, osobi$cie, prze inne osoby, lub w sposéb zwyczajowo przyjety.

§ 30.

1. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie niezdolnosci jest obowigzany niezwlocznie podaé przyczyng
nieobecnosci na piSmie.
2. Wszelkie dowody usprawiedliwiajace nieobecno$§¢ w pracy, wyjasnienia, podania i wnioski dotyczace
spraw kadrowych przekazywane sa do Dyrektora lub upowaznionego przez niego pracownika.

§ 31.

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

1) zle lub niedbale wykonuje prace, psuje powierzony sprzet lub materiaty albo w miejscu i czasie pracy
wykonuje inne prace nie zwigzane z obowigzkami wynikajacymi z umowy o prace,

2) szkodzi dobremu imieniu Biblioteki,

3) spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
4) przychodzi do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywa alkohol w czasie pracy,
5) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami,
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej

- stosuje si¢ kary wynikajace z Kodeksu Pracy.

§ 32.
1. Wobec pracownika moga by¢ zastosowane nastgpujace kary porzadkowe:
1) upomnienia,
2) nagany
3) kara pienigzna za nie przestrzeganie przez pracownikow przepisOw bezpieczenistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, przychodzenie do pracy w
stanie po spozyciu alkoholu, lub spozywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy.
2. Ukaranie pracownika nast¢puje w trybie okreslonym w KP.
3. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie, sktadajac odpis zawiadomienia do akt
osobowych pracownika.
4. Jezeli zastosowanie kary nastgpitlo z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do pracodawcy.
5. 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.

6. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe ulegaja zatarciu po uptywie jednego roku nienagannej pracy,
pracodawca moze skréci¢ okres ukarania, biorgc pod uwagg postawe zawodowa pracownika po ukaraniu.

§ 33.
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy na zasadach przewidzianych przepisami prawa
pracy dotyczacymi odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow.
2. Pracownicy, ktorym powierzono ksiggozbior biblioteki, z obowigzkiem wyliczenia si¢ odpowiadaja w
petnej wysokosci za szkode powstala w powierzonym mieniu.

3. Od odpowiedzialno$ci okreslonej w ust. 2 pracownik moze si¢ uwolni¢, jesli wykaze, ze szkoda powstata
z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczego6lnosci wskutek nie zapewnienia przez pracodawce warunkow
umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 34.



1. Na zasadach okreslonych w § 33, ust.1 bibliotekarze odpowiedzialni za ksiggozbior Biblioteki przyjmuja
wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone im tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sig.
Podstawa tacznego powierzenia mienia jest umowa o wspotodpowiedzialno$ci materialnej, zawarta przez
pracownikéw z pracodawca na pismie.

2. Pracownicy ponoszacy wspolna odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadaja w czesciach okreSlonych w
umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w caloSci lub w czg$ci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikow, za cato$¢ szkody lub za stosowna jej cze$§¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

3. Zakres i szczegotowe zasady stosowania przepiséw okreslonych w ust 2 oraz tryb tacznego powierzania
mienia okre$la Rada Ministrow w trybie art. 126 KP.

VIII. Nagrody i wyr6znienia.

§ 35.
1. Pracownik, ktoéry wykazuje inicjatyw¢ w pracy i sumiennie wykonuje swoje obowiazki, moze byc¢
awansowany do wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko.

2. Pracownikowi, ktory wzorowo wykonuje swoje obowiazki, przejawia inicjatywe w pracy, udoskonala
sposdb jej wykonania moze by¢ przyznana nagroda i wyrdznienie okreslone w kodeksie pracy i Regulaminie
wynagradzania BPGK. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

IX. Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 36.
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
okreslonych w rozporzadzeniu (Dz. U. z 1996 r nr 114, poz. 545).

§ 37.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

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

§ 38.

1. Pracodawca zobowiazany jest przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ dotychczasowej pracy,

2. Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 39.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.
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2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 40.

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

§41.

Postanowienia § 37. ust. 3 i § 40 moga by¢ stosowane takze do pracownika, z tym Ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z ww. uprawnien moze korzysta¢ jedno z nich, na podstawie zlozonego
o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru korzystania z uprawnien.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 42.

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

§ 43.
Pracodawca jest zobowigzany:
1. organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2. zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa, higieny pracy i przepisami o ochronie
przeciwpozarowej oraz egzekwowac ich przestrzeganie,

3. prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. kierowac¢ pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.

§ 44.
Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:
1. zna¢ przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bra¢ udziat w szkoleniach z tego zakresu,
2. podczas wykonywania pracy przestrzegac przepisy bhp i p.poz,
3. poddawac si¢ badaniom lekarskim zaleconym przez pracodawce,

4. niezwlocznie powiadomi¢ przetozonego o wypadku lub zagrozeniu zauwazonym w miejscu pracy.

§ 45.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstegpnemu w zakresie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a w okresie zatrudnienia podlegaja
szkoleniom okresowym.

§ 46.

Pracownik wlasnorecznym podpisem potwierdza zapoznanie si¢ z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
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§ 47.

1. Pracownikom (bibliotekarzom, sprzataczkom, pracownikom gospodarczym) przydzielane s3 nieodptatnie
odziez i obuwie robocze na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego, lub prania odziezy
ochronnej we wlasnym zakresie, przystuguje pracownikom, za ich zgoda, ekwiwalent pieniezny w
wysokosci okreslonej przez pracodawce a uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

XI. Przepisy koncowe
§ 48.

1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy w Bibliotece sprawuje dyrektor i kierownicy komoérek
organizacyjnych.

2. W razie nieobecno$ci dyrektora lub kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje ich wyznaczony przez
dyrektora zastepca.

§ 49.
1. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ dyrektorowi zawiadomienie o naruszeniu postanowien Regulaminu.
2. Zawiadomienia rozpatrywane sg niezwtocznie, nie poézniej niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

§ 50.
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o pracg.

§51.

Traci moc dotychczas obowiazujacy Regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora MGBP z dnia
02 marca 1998 r.

§ 52.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia (z dniem 01.01.05).
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