Regulamin pracy
pracownikow zatrudnionych
w Miejskiej Biblioteki Publicznej w Itawie

Rozdziat I
Przepisy wstepne
§1

Niniejszy regulamin pracy przyj¢to i opracowana na podstawie przepisow:

1.

2.

ook

Art. 104-104° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (Dz.U. z dnia 1988, Nr 21, poz.
94 7z p6zniejszymi. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (Dz.U. Nr 60, poz.
281)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j
(Dz.U. Nr 13, poz. 23 z 2001r. - tekst jednolity)

Rozporzadzeni Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01.12.1998r. w sprawie bezpieczenstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973 z
1998r.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepelnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz. 776 z pézniejszymi zmianami).

Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r  wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U. Nr 70, poz. 473 z pdzniejszymi zmianami)

§2

Regulamin pracy zwany dalej regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1 pracownikow.

Przepisy Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj 1 wymiar czasu pracy, oraz bez wzgledu na okres na jaki zawarto umowg o pracg lub
umowe cywilno — prawna.

Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przez
osobg prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia Regulaminu pracownik potwierdza
pisemnie.

Przez pracodawce nalezy rozumie¢ Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Itawie.

W sprawach nie uregulowanych szczegélowo niniejszym regulaminem zastosowanie maja
przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 11
Organizacja pracy

§3

Pracodawca jest zobowiazany:

1.

Zaznajamia¢ pracownikOw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi uprawnieniami.
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17.

Organizowac pracg w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osiaganie przez
pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, przy wykorzystaniu posiadanych
przez nich uzdolnien i kwalifikacji.

Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty sprzyjajace warunki w
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

Zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw.

Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria ocen pracownikéw oraz wynikow ich pracy.
Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe.
Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach ubezpieczen spolecznych pracownika oraz przygotowac
dokumentacj¢ niezbgdna pracownikowi do ubiegania si¢ o $wiadczenia wynikajace z tego
ubezpieczenia, w szczegdlnosci o emeryture, rent¢ inwalidzka i rodzinna.

Wptywac na wlasciwe ksztattowanie si¢ zasad wspoétzycia spotecznego w firmie.

Wydaé¢ pracownikowi §wiadectwo pracy w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy.

Wyda¢ pracownikowi potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie.

Udostgpnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.
(Wyciag odpowiednich przepisow z kodeksu pracy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu oraz
przeciwdziataniu mobbingowi stanowi zatacznik Nr 1 do nin. Regulaminu.

Informowac¢ pracownika na pisSmie w terminie 7 dni od zawarcia umowy o pracg o obowiazujacej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia.

Informowa¢ pracownika o mozliwosci zatrudnienia w petnym i niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy ze wskazaniem
sposobu udzielania tych informacji.

Pracodawca jest zobowiazany do réwnego traktowania pracownikéw w zakresie nawiazania i
rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Pracownik jest obowiazany:

1.

e Sl

Wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli polecenia te nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracg.
Przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku.

Przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywacé go w spos6b jak najbardziej efektywny.
Przestrzegac przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw p.poz.

Przestrzega¢ zasad wspétzycia spotecznego.

Zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg.
Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy.

Poddawac si¢ wstgpnym, okresowymi i kontrolnym badaniom lekarskim.

Zachowac porzadek i czystosci we wszystkich pomieszczeniach, z ktérych korzysta.

§4

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Odpowiada on réwniez za dostarczenie
pracownikowi srodkéw i materialéw niezbednych do wykonania pracy.



§5

W uzasadnionych przypadkach pracodawca ma prawo powierzy¢ pracownikowi inng pracg niz
okreslona w umowie o prace, na okres nie przekraczajacy trzech miesigcy w roku kalendarzowym,
jezeli nie spowoduje to obnizenia wynagrodzenia i odpowiada kwalifikacjom pracownika.
Pracownik moze by¢ delegowany do wykonywania okreslonych czynnosci poza siedziba MBP
i woéwczas:

1) cel wyjazdu okres$la przetozony,
2) polecenie wyjazdu podpisuje dyrektor MBP lub upowazniony przez niego pracownik,
3) z wyjazdu pracownik sktada przetozonemu sprawozdanie.

§6

Umowa o pracg¢ powinna zosta¢ zawarta na pismie z okresleniem stron umowy, rodzaju umowy,
daty jej zawarcia oraz warunkow pracy i ptacy: a w szczegdlnosci:

- rodzaju pracy i miejsca jej wykonywania,

terminu rozpoczgcia pracy,

wynagrodzenia za pracg odpowiadajacego rodzajowi pracy ze wskazaniem sktadnikéw
wynagrodzenia,

- wymiaru czasu pracy.

§7

Dokumentacja personalna kandydata do pracy powinna obejmowac:

1) swiadectwo (dyplom) ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe,

2) swiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia,

3) podanie o przyj¢cie do pracy,

4) kwestionariusz osobowy zawierajacy nastgpujace dane osobowe:

a) imi¢ (imiona) i nazwisko,

b) imiona rodzicéw,

c) date urodzenia,

d) miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
e) wyksztatcenie,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

5) dokumenty uprawniajace do podjecia pracy na danym stanowisku w mys$l odrebnych
przepisow.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika innych danych osobowych, numeru PESEL, a takze

imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne

ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdélnych uprawnien przewidzianych w

prawie pracy.

Udostegpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej one

dotycza.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umoweg o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przyslugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze
zakres jego obowiazkow,

2) otrzymac¢ informacj¢ na pismie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o
pracg, o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dlugo$ci wypowiedzenia umowy,

3) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym biblioteki 1
instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,



12.

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

5) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazah do pracy na
danym stanowisku.

Rozdziat 111

Czas pracy

§8

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy, lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.

Zatatwianie spraw osobistych i1 innych nie zwiazanych z praca zawodowa powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy.

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobg¢ — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

2) przez tydzienh — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego,

3) gdy mowi si¢ o pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy —

nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego.
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, z zastrzezeniem § 3 art.132 oraz art.136 Kodeksu pracy.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Odpoczynek, o ktérym mowa w ust.6 powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela obejmuje 24
kolejne godziny, poczynajac od godziny 6" w tym dniu do godziny 6" w nast¢pnym dniu.
Ustala sig czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami
nadliczbowymi nie moze przekraczac¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym,
ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.
Okres rozliczeniowy, o ktéorym mowa w ust. 8, obejmuje cztery kolejne miesiace kalendarzowe.

. Praca w granicach nie przekraczajacych 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien

w przyjetym okresie rozliczeniowym nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Pracodawca moze:

a. wyznaczy¢ stanowiska, na ktérych czas pracy pracownikéw begdzie okre§lony wymiarem
ich zadan,

b. wprowadzi¢ zmianowy system czasu pracy,

c. na pisemny wniosek pracownika ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach
systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety,

d. na pisemny wniosek pracownika stosowaé system skroconego tygodnia pracy. W tym
systemie jest dopuszczalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w
ciagu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobowego wymiaru czasu pracy, nie
wigcej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesiaca.

Do czasu pracy wlicza si¢ przerwg w pracy przeznaczona na spozycie positku trwajaca do 20
minut.

§9
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Okres rozliczeniowy pracownikdéw nie moze przekroczy¢ 12 miesigcy.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany jest
na podstawie polecenia wyjazdu stluzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego wszystkim
pracownikom podpisuje Dyrektor MBP w Itawie lub upowazniony pracownik.

§ 10

W zaktadzie prace wykonuje si¢ w godzinach:

a) na stanowiskach administracyjnych 7.00 — 15.00

b) na stanowiskach bibliotekarzy (ustala si¢ dwuzmianowy system pracy) 7.00 — 15.00, 10.00

—18.00

Czas pracy os6b niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo.
Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepelnym wymiarze czasu pracy ustala Dyrektor MBP, wedlug obowiazujacych norm.
Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian dzien wolny od pracy,
udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego.
Kazdorazowe wyjScie poza Bibliotek¢ pracownik potwierdza wpisem do ksigzki wyjs¢
(znajdujacej si¢ w dziale kadr) z podaniem godziny i celu wyjscia. Po powrocie pracownik
wpisuje godzing powrotu.

§11
Niedziele oraz $wigta sa dniami wolnymi od pracy na podstawie odrgbnych przepiséw.
Za prace w niedzielg oraz w $wigto udziela si¢ pracownikowi dnia wolnego, przystugujacego mu

w okresie rozliczeniowym po zaakceptowaniu wniosku przez Dyrektora MBP.

§ 12

Przebywanie pracownikéw na terenie Biblioteki poza godzinami pracy, moze odbywac¢ si¢ tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora.
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§13

Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu dla niego wolnym od
pracy przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
Dopuszczalna jest tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 w roku kalendarzowym.
Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych

§14

Fakt przybycia do pracy pracownicy maja obowiazek stwierdzi¢ podpisem na li§cie obecnosci,
przed godzing rozpoczynania pracy.

Pracownik ma obowiazek stawienia si¢ na swoim stanowisku pracy nie pdzniej niz o godzinie
rozpoczynania pracy.



Kontrola punktualnego rozpoczynania i1 konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych nalezy do: dyrektora MBP oraz upowaznionego
pracownika Dziatu Administracji .

§ 15

Podczas pracy pracownikowi nie wolno opuszcza¢ miejsca pracy bez zgody przetozonego i
wpisania sig do ,,ksigzki wyjscia”.

Pracownik, ktéry samowolnie opu$ci miejsce pracy otrzymuje wynagrodzenie jedynie za czas
faktycznie przepracowany.

Niedopuszczalna jest réwniez samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana stanowiska pracy
1 wyznaczonych godzin pracy.

Zabrania si¢ spozywania alkoholu i palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

§ 16

Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celéw
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca
udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, wykonuja, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku
z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdziat IV

Nieobecnos$ci w pracy oraz urlopy
§ 17

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z
géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy,
osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie albo za posrednictwem innego srodka tacznosci. W
szczegblnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ pézniejszego poinformowania pracodawcy o
przyczynie nieobecnosci w pracy i okresie jej trwania.

Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust.2, moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku w
tym, w szczegdélnosci, jego obtozna choroba polaczona z brakiem Ilub nieobecnos$cia
domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
zaktad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa
WYZej.



§ 18

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajac niezwlocznie
przyczyny nieobecnosci . Na zadanie pracodawcy pracownik przedktada niezbedne dowody w
tym zakresie.

W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z powodu:

1y
2)

3)

niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby
zakaznej,

leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac pracodawcy zaswiadczenie
lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

Pracownik sp6zniony obowiazany jest po przybyciu do pracy zawiadomi¢ pracodawcg o
przyczynie spdznienia oraz w miar¢ mozliwosci postara¢ si¢ odpracowac te spdznienie.

§ 19

Za dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy uwaza si¢:

2.

1)

2)

3)

4)

5)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

decyzj¢ wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczgszeza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy  w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie uptynegto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 20
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w razie:

a) Slubu pracownika -2 dni
b) urodzenie si¢ dziecka pracownika -2 dni
¢) zgonu i1 pogrzebu matzonka lub dziecka pracownika -2 dni
d) zgonu i pogrzebu ojca, matki, ojczyma i macochy -2 dni
e) slubu dziecka pracownika - 1 dzien
f) zgonu siostry, brata, te§ciowej, tescia, babki, dziadka - 1 dzien
g) zgonu osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika

lub pod jego bezposrednia opieka - 1 dzien

W trybie i na zasadach okre§lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany zwolni¢
pracownika od pracy:

a) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:



10.

11.

12.

13.

14.

- fawnika w sadzie

- cztonka komisji pojednawczej

- obowiazku swiadczen osobistych

b) w celu:

- wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

- stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji pojednawczej, sadu
pracy, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym post¢powaniem kontrolnym

- prowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych stanowiskach
pracy,

- oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich.

§ 21

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy. Pracownik
nie moze si¢ zrzec prawa do urlopu.
Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w
kazdym nastgpnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat

- 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownik, niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w
gore do petnego dnia.
Urlopu udziela si¢ na dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu.
Stosownie do art. 167> KP pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w
terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopéw, ktérego projekt sporzadzony jest
przez pracodawcg.
Pracodawca moze przesuna¢ termin urlopu pracownika, jezeli jego nieobecno$¢ spowodowataby
powazne zakltdcenia toku pracy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg$ci, przy czym co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowanie nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Odwota¢ pracownika mozna z urlopu tylko woéwczas, gdy wymagaja tego okolicznosci
nieprzewidziane w chwili rozpoczegcia urlopu.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na wniosku urlopowym.
Urlopu nie wykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do konca I
kwartatu nastegpnego roku kalendarzowego.
Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres tego urlopu
nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. Dotyczy to urlopu biezacego jak i
zaleglego (art. 167'KP)



15.  Osobie zaliczonej do umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop
wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym. Urlop taki nie przystuguje
osobie uprawnionej do urlopu wypoczynkowego w wymiarze przekraczajacym 26 dni roboczych
lub do dodatkowego na podstawie odrgbnych przepiséw.

16.  Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezb¢dny do przeprowadzenia
obowiazkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych.

§22

Na wniosek pracownika pracodawca moze zwolni¢ go od pracy na czas niezbedny w celu zatatwienia
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Udzielajac zwolnienia
od pracy pracownikowi pracodawca ustala z nim termin ich odpracowania, przy czym nie stanowi to
pracy w godzinach nadliczbowych.

§23
Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej dziecko do 14 lat przystuguje w ciagu roku

zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Prawo to przystuguje jednemu z
rodzicoéw.

Rozdzial V
Wyplata wynagrodzenia
§ 24
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.
2. Whplata wynagrodzenia nastgpuje w pierwszym tygodniu miesigca. Wynagrodzenie na wniosek
pracownika jest przekazywane na jego rachunek Oszczednosciowo-Rozliczeniowy (konto

osobiste).

3. W przypadku gdy termin wyplaty przypada na dzien wolny od pracy, wyptaty dokonuje si¢ w
dniu poprzedzajacym.

4. Szczegbtowe zasady wynagradzania pracownikow okres§la Rozporzadzenie Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury. (Dz.U. Nr 45, poz. 446 z 1999r. z p6z. zm.)

5. Reklamacje nieprawidtowego obliczenia wynagrodzenia albo dokonania niewtasciwych potracen,
nalezy wnosi¢ najpézniej 7 dni po wyplacie do Gtéwnej Ksiggowe;.
6. Reklamacja powinna by¢ zatatwiona w ciagu 10 dni od jej zlozenia.
§ 25

7. wynagrodzenia na zasadach okre$lonych w art.87 Kodeksu pracy — po odliczeniu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych - podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,



4) kary pienigzne przewidziane w art.108 Kodeksu pracy,
5) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit pisemna zgodg.

§ 26

Pracodawca na zyczenie pracownika jest obowiazany udostgpni¢ dokumenty, na podstawie ktérych
zostalo obliczone jego wynagrodzenie.

§ 27

1. Pracownicy, ktorzy w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi maja dostgp do
informacji na temat wysokosci indywidualnych wynagrodzen pracownikéw, zobowiazani sa do
zachowania w tym zakresie tajemnicy stuzbowe;j.

2. Z. wynagrodzenia pracownika, do wysokos$ci minimalnego wynagrodzenia po odliczeniu sktadek
na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy, podlegaja potraceniu:

- zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
- kary pienigzne przewidziane w art. 108 KP
- inne naleznos$ci na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

Rozdziat VI

Nagrody i wyrdznienia
§ 28

Pracownikom, ktérzy poprzez wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy w
pracy i podnoszenie jej wydajnosci, przyczyniaja si¢ szczegdlnie do wykonania zadan i osiagni¢¢ zaktadu
pracy, moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyréznienia w formie:
1) nagrody pieni¢znej,
2) nagrody rzeczowej,
3) dyplomu uznania.
§ 29

Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje dyrektor MBP. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub

wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdziat VII

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 30

1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

- karg upomnienia
- kar¢ nagany.
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, pracodawca moze stosowac karg
pienigzna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie
moga przewyzszac dziesiatej czg$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi wyplaty.
Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia. Kara
moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rtOwnoznaczne z uwzgl¢dnieniem sprzeciwu. Pracownik, ktory
wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
Karg uwaza si¢ niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtasnej inicjatywy uzna¢ kar¢ za niebyla w terminie
wczesniejszym.
Pracownik, wobec ktérego zastosowano ktéras z wyzej wymienionych kar porzadkowych, nie
moze by¢ pozbawiony dodatkowo tych uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ktére
uzaleznione sa od nienaruszenia obowiazkéw pracowniczych w zakresie uzasadniajacym
odpowiedzialno$¢ porzadkowa.
Szczegblnie razacym naruszeniem obowigzkéw pracowniczych jest:
- zle 1 niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatéw, narzedzi i sprzgtu a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
- nieprzybycie do pracy, sp6znianie si¢ lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,
- stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu w czasie pracy lub na terenie Biblioteki,
- zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
- niewykonywanie polecen przetozonych,
- niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspdétpracownikow,
- nie przestrzeganie przepisOw 1 zasad BHP i p. poz.,
- nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ujawnienie tajemnic gospodarczych, a
takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic,
- dokonywanie razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie obowiazku
ochrony jego interesow 1 mienia, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzen z tytutu
zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen socjalnych,
popelnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie Biblioteki, albo w
zwiazku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczeci,
drukéw, materiatow,
wyrzadzenie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniklej z niej zachowania nalezytej starannosci,
razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
obowiazujacego pracownikow,
uporczywe naruszenie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub innych
postanowien obowiazujacych u pracodawcy regulaminéw, instrukcji i zarzadzen albo przepiséw
powszechnie obowigzujacych.

Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywac¢ obowiazki pracownicze 1 przestrzega¢ obowiazujacych
u pracodawcy regulaminéw, instrukcji i1 zarzadzen. Ich nie przestrzeganie moze spowodowac
konsekwencje dopuszczone prawem. Naruszenie okre§lone w ust.1 stanowia podstaw¢ do rozwigzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika. W przypadku mniejszej wagi moga by¢
zastosowane kary porzadkowe.
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Rozdzial VII

Szczegotowe zasady i tryb postepowania w zakresie
przestrzegania obowiazku trzezwosci

§ 31

Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.

Realizacja tego obowiazku polega na:

- niedopuszczeniu do pracy oséb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu,
albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci,

- surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy

Pracownik ma prawo zada¢ przeprowadzenia swojego stanu trzezwosci jezeli wymaga tego interes

prawny pracownika.

§32

Osoba prowadzaca kontrolg trzezwos$ci pracownika sporzadza protokoét, ktéry powinien zawierac:

1.

2.
3.

b

~

Dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢

0goblng o zgtoszeniu.

Okreslenie czasu 1 miejsca zgtoszenia.

Dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwos$ci oraz opis sposobu i
okolicznosci naruszenia tego obowigzku.

Krétki opis czynnosci podejmowanych w trakcie postgpowania.

Wykaz udowodnionych naruszen obowigzkéw pracowniczych przez kazdego pracownika z
osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

Wskazanie dowodéw.

Dat¢ sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy o0s6b
sporzadzajacej protokot i oséb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci.

Zataczone dowody, w tym protokoty przestuchan i wyniki badan zawarto$ci alkoholu lub
informacj¢ o tym kto i kiedy dostarczy wyniki tych badan.

§33

W trakcie wstgpnych 1 okresowych szkoleh w zakresie BHP pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze
skutkami prawnymi naruszania obowiazku trzezwosci na terenie Miejskiej Biblioteki Publicznej.

2.

§ 34
Koszty badan stanu trzezwos$ci ponosi pracodawca.

Jezeli stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztow
bezposrednio z nim zwiazanych ciazy na tym pracowniku.
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Rozdziat VIII

Bezpieczenstwo i Higiena pracy

§35

Obowiazki pracodawcy:

1.

2.

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o

ochronie przeciwpozarowe;j.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania

pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

Pracodawca obowigzany jest do ochrony zycia i1 zdrowia pracownikOw poprzez zapewnienie

bezpiecznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki, a w

szczegdlnosci jest zobowiazany:

- organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym jakie wiaze si¢ z wykonywana praca,
informacje te przekazywane sa podczas szkolen BHP,

zapewniC przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,
zapewni¢ wykonywanie tych nakazow, decyzji 1 zarzadzen wydanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy

zapewni¢ wykonanie polecen 1 zalecen panstwowego inspektora pracy,
prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy i

przeciwpozarowe,

- zapewni¢ zaopatrzenie pracownikoéw w ubrania robocze i sprz¢t ochrony osobistej,

- przestrzega¢ zakazow zatrudniania kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i1 szkodliwych
dla zdrowia,

- pracodawca pokrywa tylko raz koszty zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorze
ekranowym komputera do wysokosci 200.00 PLN. Okulary takie przystuguja jezeli czas pracy
przy komputerze wynosi co najmniej 4 godziny dziennie. Pracodawca jest obowiazany zapewnic
takie okulary, zgodnie z zaleceniem lekarza jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza, potrzebg ich
stosowania

- kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie przeprowadzone na koszt
pracodawcy

- pracownikom sa przydzielane srodki higieny osobistej w ilosci 1 na zasadach ustalonych przez
Dyrektora.

§ 36

Obowiazki pracownika:

1.

2.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika.

Pracownik jest obowiazany:

- zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w
tym zakresie oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

- wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac
si¢ do wydanych w tym zakresie wskazowek 1 polecen przetozonych,

- dba¢ o nalezyty stan sprz¢tu, urzadzen i narzedzi oraz porzadek i fad na stanowisku pracy,

- stosowac srodki ochrony zbiorowej, uzywac przydzielonych mu srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,
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- poddawac si¢ wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim 1
stosowac sie do wskazan lekarskich,

- niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego, takze ostrzega¢ wspdipracownikéw i inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

- wspotpracowa¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 37

Zasady przyznawania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego:

1.

2.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom
bezptatnie i stanowig wtasnos¢ zaktadu pracy.

Pracownicy, ktérzy wykonuja prace zwiazane z obstuga urzadzen albo prace powodujace
brudzenie uzywaja odziezy ochronnej. Szczegétowy wykaz Srodkéw stanowi zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Pracy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez odziezy ochronnej i roboczej
przewidzianej na danym stanowisku.

Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy, czynnos$ci te moga by¢ wykonywane przez
pracownika, pod warunkiem wyplacenia przez pracodawcg¢ ekwiwalentu pienigznego w
wysokosci kosztow, ktore ponidst pracownik.

W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony pracodawca zobowigzany jest wydac
pracownikowi inne Srodki ochrony. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastapito z
winy pracownika, jest on zobowiazany ui$ci¢ kwotg réwna nie zamortyzowanej czg$ci wartosci
lub zniszczonych srodkéw ochrony.

W przypadku rozwiazania stosunku pracy przez pracownika z zachowaniem okresu
wypowiedzenia, bez zachowania okresu wypowiedzenia oraz rozwigzanie umowy o pracg z art.
52 Kodeksu Pracy, pracownik jest zobowiazany zwrdci¢ réwnowarto$¢ pienigzna nie
zamortyzowanych srodkéw ochrony.

Rozdziat VIII

Ochrona pracy kobiet

§ 38
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie niebezpiecznych lub szkodliwych dla
zdrowia.
Wykaz prac wykonywanych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Itawie, przy ktérych nie wolno
zatrudnia¢ kobiet stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnionej przez okres krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie — przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.
W razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie
powinna wykonywa¢ dotychczasowej pracy, pracodawca ma obowiazek przenies¢ pracownicg na
inne stanowisko pracy. Stan ciagzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 39

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej.
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1)
2)
3)
4)

Kobiet w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w

systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art.139 Kodeksu pracy.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniac :

1) przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godz. na dobg,

2) przy pracach na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami 1 innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez
potrzeby stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem). Praca na
wysokosci jest to praca wykonywana na powierzchni znajdujacej si¢ na wysokosci co
najmniej 1,0 m nad poziomem podtogi lub ziemi,

5) przy pracach wymagajacych wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach.
Kobiet w ciazy 1 w okresie karmienia nie wolno zatrudnia¢ przy pracach :
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu oraz przewozeniu ci¢zaréw o masie

przekraczajacej 1/4 wartosci okreslonych dla wszystkich kobiet (nie bedacych w ciazy lub
w okresie karmienia),
2) w pozycji stojacej - facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
Postanowienia ust. 1 i 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w
wieku do 4 lat.

Rozdziat IX

Inne postanowienia regulaminu pracy
§ 40

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja si¢ do wzorowego wykonywania
zadan, moga by¢ przyznawane nagrody 1 wyrdznienia:

- nagroda pieni¢zna

- pochwata pisemna

- nagroda rzeczowa

Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami
prawa.

wpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Przyznanie nagrody nie ma charakteru roszczeniowego.

Rozdziat XI

Przepisy porzadkowe
§ 41

Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ nalezycie pomieszczenia,
stanowisko pracy, oraz dokumentacj¢ przed zniszczeniem, uszkodzeniem badz ewentualna
kradzieza, migdzy innymi przez:

wylaczenie i zabezpieczenie komputeréw i sprzetu elektronicznego i elektrycznego,

sprawdzenie i zamknigcie okien i drzwi,

sprawdzenie zabezpieczenia przeciwpozarowego,

zabezpieczenie dokumentacji przez zamknigcie szaf, biurek itp.
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Osoba odpowiedzialng za nadzér nad wlasciwym zabezpieczeniem przedmiotéw pracy,
dokumentéw i pomieszczen jest pracownik danej komoérki organizacyjnej.

§42

Po godzinach pracy w budynkach nalezacych do MBP nie moga przebywac osoby nie zatrudnione
W naszej instytucji

Korzystanie z urzadzen stanowiacych wtasno$¢ MBP moze odbywaé si¢ wedlug przyjetych
regulaminéw 1 innych pisemnie ustalonych zasad. Osoby nie zatrudnione w Miejskiej Bibliotece
Publicznej moga z nich korzysta¢ jedynie za zgoda i w trybie ustalonym przez dyrektora.

§ 43

Wynoszenie z zaktadu jakichkolwiek przedmiotéw, stanowiacych wtasnos¢ zaktadu dozwolone jest tylko
na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

§ 44
Pracownikowi w sprawach zwiazanych z zatrudnieniem i obowiazkami pracowniczymi wyjasnien
udzielaja :
1) Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej w zakresie:
a) zasad wynagradzania
2) Dziat Administracyjny w zakresie
a) spraw socjalnych,
b) innych uprawnien, §wiadczen i obowiazkéw wynikajacych ze stosunku pracy,
b) przepis6w bhp i ppoz.
§ 45
We wszystkich sprawach, wynikajacych ze stosunku pracy, jak rowniez w sprawach skarg i
wnioskOw, pracownicy przyjmowani sg przez dyrektora MBP lub innych upowaznionych
przez dyrektora pracownikow.
W razie powstania mi¢dzy pracodawca a pracownikiem sporu, rozstrzygnigcia zapadaja w
oparciu o przepisy Kodeksu pracy i postanowienia niniejszego regulaminu
§ 46
Pracownicy maja prawo do §wiadczen socjalnych wedlug oddzielnie opracowanego regulaminu
korzystania z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Itawie.
Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 47
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca.
2. Zmiany do regulaminu wprowadza si¢ w formie aneksu.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu Pracy i

innych ustaw oraz aktéw wykonawczych.
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4,

5.

Wiasciwy przetozony obowiazany jest umozliwi¢ kazdemu pracownikowi zapoznanie si¢ z
niniejszym regulaminem.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom, tj.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

(Dz.U. z dnia 1988, Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi. zm.)

USTAWA
z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy

Art. 94°,

§1.

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2.
Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdétpracownikow.

§ 3.
Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytulem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznana krzywde.

§ 4.
Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazal umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za praceg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§5.
Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

1. Zasada ré6wnego traktowania pracownikow
§1

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania 1 rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowosc¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§2

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 1 byl, jest lub mégiby by¢ traktowany w porOdwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

§4

Dyskryminowanie pos$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga
by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§5

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1. dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu,

2. zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

§6
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci

lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne)
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I1. Naruszenie zasady rownego traktowania

§1

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt 1§ 1,
ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczehn zwiazanych z praca,

pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

4. pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami

§2

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1.

niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt I § 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

. wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli

jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw i wynikajacymi z zatwierdzonego
arkusza organizacyjnego szkoty.

stosowaniu $rodkéw, ktére rdéznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika.

. ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz

dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych — z uwzglednieniem kryterium
stazu pracy oraz planéw rozwoju placowki.

§3

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt.I § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§4

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w
ramach kosciotéw i innych zwigzkéw wyznaniowych , a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne ,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

I11. Prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace

§1

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg¢ lub za pracg o jednakowe;]
wartosci. Okreslanie wartosci pracy nalezy do uprawnien pracodawcy.
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§2
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pienig¢zna.

§3
Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.
IV. Prawo do odszkodowania
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalone na podstawie
odrebnych przepisow.
V. Skorzystanie z uprawnien a rozwigzanie stosunku pracy
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Zakacznik uzgodniono z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi:
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy

Szczegbtowy wykaz sSrodkéw przystugujacych na stanowiskach pracownikéw, ktérzy wykonuja prace

zwiazane z obstuga urzadzen albo prace powodujace brudzenie uzywaja odziezy ochronne;j.

Sprzataczka:
1. Rekawice bawelniano-gumowe — do zuzycia
2. Fartuch z tkaniny syntetycznej — 24 miesiace
3. Trzewiki profilaktyczne — 24 miesiace
4. Kamizelka ocieplana — do zuzycia
5. Kurtka ocieplana — do zuzycia
Konserwator:
1. Rekawice drelichowe — do zuzycia
2. Kurtka ocieplana — do zuzycia
3. Okulary ochronne — do zuzycia
4. Fartuch lub ubranie drelichowe — 24 miesiace
5. Trzewiki skérzano-gumowe — 24 miesiace
6. Kamizelka ocieplana — do zuzycia
7. Koszula flanelowa — 12 miesigcy

Zatacznik uzgodniono z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi:
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy

OCHRONA PRACY KOBIET

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ci¢zaréw :
2. przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow :

a) jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobg,
3. przy recznym podnoszeniu cigzaroOw pod gor¢ (pochylnie, schody):

a) jesli praca jest wykonywana stale - powyzej 8 kg na osobg,

b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobg,
4. Przy pracach ,o ktérych mowa w ust. I , kobiety w ciazy :

a) do 6 miesiaca wiacznie wolno dzwigac cigzary do 4 kg oraz przewozi€ cigzary nie przekraczajace

polowy w/w norm ;

b) po uplywie 6-tego miesiaca ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,

przesuwanie, przewozenie ci¢zaréw, zatrudnianie nauczycielek przy dyzurach srédlekcyjnych.

5. Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne nalezy stosowac sprzgt pomocniczy.

Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych w § 33 ust. 1.
6. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych albo w porze nocne;j.
7. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy.

8. Kobiety , opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno, bez jej zgody, zatrudnia¢ w godzinach

nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

f—

Kobiete w ciazy przenosi si¢ do innej, odpowiedniej pracy jesli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) przedlozy orzeczenie lekarskie stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan

ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
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10. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45

minut kazda.

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

na karmienie.

Zakacznik uzgodniono z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi:
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