OP. 021-24-17

Zarzadzenie nr 24/2017
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 17 lipca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia
~Regulaminu Pracy w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy -
Bibliotece Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego”.

Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy i §8 ust. 4 pkt 5) Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtéwnej Wojewoddztwa Mazowieckiego, nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 5 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy
- Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, oraz §1,2 3 ust. 3 pkt 4) Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego, zarzadza
sie co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Regulamin Pracy w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtéownej
Wojewodztwa Mazowieckiego”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Biblioteki nr 24/2006 z dnia 2 pazdziernika 2006 r., w sprawie ustalenia
.Regulaminu Pracy Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego
oraz Harmonogramu czasu pracy dla poszczego6lnych dziatéw biblioteki”.

§ 3.
.Regulamin Pracy w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego” wchodzi w zycie w terminie okreslonym w art. 104 §1 Kodeksu pracy.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia tj. podanie do wiadomosci pracownikow powierza sie Pani Joannie tegowskiej,
Kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych i Plac.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2017

Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 17.07.2017 r.

Regulamin Pracy
w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy -

Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Podstawa prawna Regulaminu

§ 1.
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 z pozn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. (tekst jedn. Dz. U.z 2011 r. nr 173, poz. 1034).
Ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst
jedn. Dz.U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jedn. Dz.U. z 2012 r. poz. 642 z pdin. zm.).
Ustawa z dnia 23 maja 1991 roku o zwiazkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U. z 2015 poz. 1881 z
pdzn. zm.).

Postanowienia wstepne

§ 2.

Regulamin Pracy, dalej ,Regulamin”, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Bibliotece

Publicznej m. st. Warszawy-Bibliotece Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj zawartej

umowy o prace i zajmowane stanowisko.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumied Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy - Biblioteke Gtéwng
Wojewoddztwa Mazowieckiego;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtownej Wojewodztwa Mazowieckiego;

3) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke powotang do wykonywania
okreslonych zadan, majacg okreslone miejsce w strukturze organizacyjnej Biblioteki;

4) miejscu pracy - nalezy przez to rozumieé¢ wyznaczone przez pracodawce miejsce, do ktérego
pracownik ma dostep w zwiazku z wykonywaniem pracy;

5) organizacjach zwiazkowych - nalezy przez to rozumiel wszystkie organizacje zwigzkowe
dziatajgce na terenie Biblioteki;

6) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng m. st. Warszawy - Biblioteke
Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego, ktdra reprezentuje Dyrektor Biblioteki lub wyznaczona
przez niego osoba;

7) pracowniku - nalezy przez to rozumiel kazda osobe zatrudniong w Bibliotece na podstawie
umowy o prace w peinym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

8) przelozonym - nalezy przez to rozumieé¢ osobe uprawniona, zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Organizacyjnym Biblioteki, do sprawowania bezposredniego nadzoru i kierownictwa
nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownika, a w szczegéinosci do wydawania mu polecen
dotyczacych pracy;

9) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé¢ w przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w srodki
i przedmioty pracy, w ktére pracownik lub zespdt pracownikdéw wykonujg prace.

10) terenie zaktadu pracy - nalezy przez to rozumieé przestrzen wraz z obiektami budowlanymi
bedaca w dyspozycji Biblioteki oraz wszystkich jej Oddziatow.




Obowiazki pracownikow

§ 3.

1. Do obowigzkoéw pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie powierzonych obowigzkow sumiennie, terminowo i rzetelnie;
2) wykonywanie wydanych przez przetozonych polecen, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa i umowa o pace;
3) przestrzeganie ustalonego w Bibliotece czasu pracy;
4) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;
5) przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;
6) troska o mienie Biblioteki, sprzet i materiaty powierzone do realizacji obowigzkdow;
7) utrzymanie porzadku w miejscu pracy i stanowisku pracy;
8) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przepisami
wewnetrznymi;
2. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do stosownych swiadczen.
3. Pracownik ma obowigzek niezwtocznie zawiadomic¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania, numeru dowodu osobistego.
4, Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajg przed Dyrektorem za dyscypling pracy podlegtych
im pracownikow. Kontrole dyscypliny pracy przeprowadza Dziat Spraw Pracowniczych i Ptac.

Obowiazki pracodawcy

§ 4.
1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznego
szkolenia pracownikdéw w zakresie bhp;

4) terminowe wyptacanie wynagrodzenia;

5) utatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) zaspokajanie, w ramach posiadanych $rodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikdw;

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny pracownikéw oraz wynikdw ich pracy;

8) przygotowanie oraz wreczenie nowo zatrudnianemu pracownikowi pisemnej umowy o prace
okreslajacej warunki zatrudnienia, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy;

9) prowadzenie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentaql w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;

10) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosu ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym [ub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

11) przeciwdziatanie mobbingowi.

2. W celu przeciwdziatania mobbingowi pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania
nastepujacych zasad:

1) kazdy pracownik Biblioteki zobowiazany jest szanowac przekonania $wiatopogladowe, religijne i
polityczne innych pracownikéw oraz przestrzegaé ich prawa do prywatnosci;

2) pracodawca i pracownicy zobowigzani sg z szacunkiem traktowaé kazdego pracownika;

3) niedopuszczalne sa jakiekolwiek przejawy psychicznego, fizycznego lub seksualnego drgczenia
pracownikow;

4) kazdy pracownik zobowigzany jest przeciwstawiac sig dreczeniu, szykanowaniu lub naruszeniu
godnosci pracownikdw;

5) zakazane jest uzywanie obrazliwego jezyka w stosunku zaréwno do pracodawcy, jak i
pracownikow;

6) Biblioteka zapewnia kazdemu pracownikowi prawo do swobodnego wyrazania pogladéw, opinii i
uwag na temat warunkéw i zasad organizacji pracy lub na inne, dowolne tematy.

3. ,Zasady wewnetrznej polityki antydyskryminacyjnej i antymobbingowej w Bibliotece Publicznej m. st.

Warszawy -~ Bibliotece Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego” wprowadzone zostaty odrgbnym

Zarzadzeniem Dyrektora.
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. umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
16.

Czas pracy

§ 5.
Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na terenie zaktadu
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw osobistych i
innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
Czas pracy kazdego pracownika Biblioteki nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin w 5-dniowym tygodniu pracy, trwajacym od poniedziatku do piatku w przyjetym okresie
rozliczeniowym, tj. 4 miesiecy, jednak z zastrzezeniem wynikajacym z tresci art. 129 §1 Kodeksu
Pracy.
Okresy rozliczeniowe rozpoczynaja sie odpowiednio: 1 stycznia, 1 maja i 1 wrzeénia kazdego roku.
W Bibliotece obowigzuje jednozmianowy i wielozmianowy system czasu pracy.
Pracownicy objeci wielozmianowym systemem pracujg wg ustalonych harmonograméw. Miesigczne
harmonogramy czasu pracy sporzadzane sa przez kierownika komorki organizacyjnej wiasciwej dla
danego pracownika i przekazywane do Dziatu Spraw Pracowniczych i Ptac najpézniej na 10 dni przed
rozpoczeciem danego miesiaca. Harmonogram zawiera rowniez wykaz pracownikoéw przewidzianych
na zastepstwo w wypadkach choroby lub innych zdarzen losowych.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozkiad jego czasu pracy w
ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo co najmniej do 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
Do czasu pracy wlicza sie:
1) 15-minutowa przerwe w pracy - przystugujaca pracownikowi, ktdérego dobowy wymiar czasu pracy
wynosi co najmniej 6 godzin;
2) co najmniej 5-minutowe przerwy w pracy po kazdej godzinie statej pracy przy obstudze monitora
ekranowego - przystugujace pracownikom wykonujacym prace na stanowisku wyposazonym
w monitor ekranowy,
Soboty sa dla pracownikéw Biblioteki dniami wolnymi od pracy. W przypadku gdy w wolna od pracy
sobote przypada $wieto, zmniejszeniu ulega liczba godzin pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,
a pracownikom przystuguje dzien wolny od pracy. Pracodawca w porozumieniu z organizacjami
zwiazkowymi okresli ktory dzien w przyjetym okresie rozliczeniowym bedzie dniem wolnym od pracy.
Dniami wolnymi od pracy sa niedziele i $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od 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.
Rozktad czasu pracy pracownikéow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie w
umowie o prace lub w indywidualnym harmonogramie czasu pracy ustalanym przez przetozonedo.
W uzasadnionych, indywidualnych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ pracownikom zgode na
zmiane godzin pracy, pod warunkiem, ze zmiana ta nie utrudni wiasciwego funkcjonowania Biblioteki.
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21:00 a 5:00.
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okredlone w

Harmonogram godzin rozpoczynania i korficzenia pracy dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Nieobecnosci i spoznienia

§ 6.
Pracownik jest obowigzany stawié¢ sie w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania obowigzkow
wskazanym przez przetozonego w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na
stanowisku pracy, w gotowosci do jej wykonywania.
Stawienie sie do pracy pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ ztozeniem swojego podpisu na liscie
obecnosci w danym dniu.
Pracownik, ktéry spéznit sie do pracy w danym dniu, powinien podal przyczyne spoéZznienia
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje o usprawiedliwieniu i odpracowaniu.
Opuszczanie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone tylko za zgoda przetozonych.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.
Przebywanie pracownika w miejscu pracy, poza czasem pracy zwigzanym z wykonywaniem
obowigzkow jest dozwolone wytacznie za wiedza i zgoda przetozonego.

§7.
Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ przelozonego oraz Dzial Spraw Pracowniczych i Plac o
niemoznoéci przybycia do pracy, jesli przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
jak réwniez o przewidywanym czasie tej nieobecnosci.
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2. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos$¢, przedkiadajgc odpowiednie dowody w tym
zakresie, takie jak:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) decyzja inspektora sanitarnego;

3) oéwiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez odpowiedni
wilaéciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w
sprawach o wykroczenia.

3. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy, pracownik jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy w
ciggu 7 dni od daty nieobecnosci.

4. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika z koniecznoéci $wiadczenia pracy, jezeli obowiazek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
praw

Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 8.
1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczefstwa

i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest zobowigzany:

1) organizowaé prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapoznaé pracownikdéw z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami ochrony przeciwpozarowej,
zapewnia¢ przestrzeganie w Bibliotece tych przepiséw oraz zasad, wydawac polecenia usunigcia
uchybieft w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen;

3) reagowad na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywacd
érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy, stosunki spoteczne
oraz wptyw czynnikow srodowiska pracy;

4) kierowac pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) zapewni¢ wykonanie nakazéw, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy;

6) przekazywac pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdéinych
stanowiskach pracy i przy podejmowanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikoéw,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w lit. a),

¢) pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci w
zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow.

3. Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwiazanych z wysitkiem fizycznym okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4. Pracownik w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, jest zobowiazany :

1) bra¢ udziat w szkoleniach dotyczacych znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ochrony
przeciwpozarowej;

2) znac obowigzujace w Bibliotece przepisy i zasady bhp;

3) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami bhp oraz stosowac sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazdwek przetozonych;

4) dbac o nalezyty stan sprzetu, narzedzi, maszyn, urzadzen oraz tad i porzadek w miejscu pracy;

5) uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem;

6) poddawal sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowad sie do wskazan lekarskich;

7) wspoldziataé z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 9.

1. Osoba przyjmowana do pracy w Bibliotece podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. Pracodawca zobowigzany jest zapoznac osobe przyjmowana do pracy z przepisami i zasadami bhp,
przepisami ochrony przeciwpozarowej i z karta oceny ryzyka zawodowego na danym stanowisku
pracy.

3. Pracownik jest zobowigazany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami i zasadami bhp oraz
przepisami ochrony przeciwpozarowej. O$wiadczenie zostaje wiaczone do akt osobowych pracownika.




§ 10.

1. Pracodawca przydziela pracownikom nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze zgodnie z ,Instrukcjg zaopatrzenia pracownikdéw Biblioteki w $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez i obuwie robocze”, stanowiacg zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom napoje profilaktyczne.

3. Szczegdtowe =zasady | warunki wydawania napojéw profilaktycznych oraz stanowiska pracy
przewidziane do ich otrzymywania ustalane sg przez Dyrektora, w porozumieniu z organizacjami
zwigzkowymi i wprowadzane w trybie zarzadzenia Dyrektora.

§ 11.
Na przetozonym spoczywa odpowiedzialnos¢ za dopuszczenie pracownika do pracy bez koniecznego
przeszkolenia w zakresie bezpieczeiistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, niezbednych
badan lekarskich wstepnych badz okresowych, a takze bez przydzialu dostosowanej do specyfiki
warunkow pracy odziezy ochronnej, sprzetu ochrony osobistej i odziezy roboczej.

Ochrona pracy kobiet w ciazy i karmiacych dziecko piersia

§12.

1. Pracodawca nie moze zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig przy pracach
szczegblnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. ,Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia” stanowi zatacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczcbowych, w porze nocnej, ani nie wolno
delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

3. Pracodawca jest obowiazany przenies¢ do innej pracy kobiete w cigzy:

1) =zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

4. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyroéwnawczy.

5. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigzaé umowy o prace w okresie cigzy, a takze w okresie
urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodzg przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy
bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca pracownice organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na
rozwigzanie umowy.

Zatrudnianie miodocianych

§ 13.

1. Pracodawca w dniu wprowadzenia Regulaminu pracy nie zatrudnia mtodocianych, wobec czego
odstgpiono od ustalenia wykazu prac lekkich dozwolonych miodocianym zatrudmonym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe.

2. Z uwagi na to, ze pracodawca nie zatrudnial, ani tez nie bedzie zatrudniat w najblizszym czasie
miodocianych, nie ustalono rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
miodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

3. Z chwilg zatrudnienia przynajmniej jednego miodocianego, pracodawca opracuje i umiesci w
Regulaminie odpowiednie wykazy.

Urlopy

§ 14.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,
w wymiarze okreslonym w Kodeksie pracy.

2. Pracownikowi udziela sie urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym uzyskat do niego prawo.

3. Urlop wypoczynkowy udzielony jest pracownikowi po zaakceptowaniu jego wniosku przez jego
bezposredniego przetozonego.

4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, z ktérych co najmniej jedna powinna
trwac nie krécej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracownik moze zostaé odwotany z uriopu tylko wdwczas, gdy jego obecnosci w Bibliotece wymagaja
okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

6. Pracodawca pokrywa koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z
urlopu.

7. Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi niewykorzystanego urlopu najpozniej do dnia
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, w tym celu pracodawca moze skierowad pracownika
na urlop wzywajac go do podpisania wniosku o jego udzielenie.

8. Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodne z obowigzujacymi
przepisami.

9. W Bibliotece nie ma obowiazku sporzadzania planu urlopdw.




§ 15.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (tzw. ,urlop na zadanie”).
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, najpdzniej w dniu jego
rozpoczecia.

§ 16.
Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢c mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.
Przy wudzielaniu urlopu bezptatnego, diuzszego niz 3 miesigce strony mogg przewidziec
dopuszczalnosé odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§17.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

na czas obejmujacy:

1) 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,

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

Wyptata wynagrodzenia

§ 18.
Wynagrodzenie  przystuguje  za prace  wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wodwczas, gdy przepisy prawa
pracy tak stanowiag.
Wynagrodzenie za prace w Bibliotece w danym miesigcu wyptaca sie z dotu, do 30 dnia kazdego
miesigca, w siedzibie Biblioteki, w kasie w godzinach: 10:00 - 15:00. Jezeli ustalony dzien wyptaty
wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w poprzednim dniu
roboczym.
SzczegoOtowe zasady wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczent zwigzanych z praca
okresla Regulamin Wynagradzania obowigzujacy w Bibliotece.

Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 19.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy,
jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i materialna pracownikéw

§ 20.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia | obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie
miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
atkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac kare pieniezna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie mogq przekracza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia pracownika przypadajacego do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art.87 § 1 pkt.1-3 Kodeksu Pracy.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara nie moze byl zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.




6.

10.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sie do akt
osobowych pracownika.

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze, w ciggu 7 dni od
zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika organizacji zwigzkowej. Nie
odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni, od dnia jego wniesienia, jest rdownoznaczne z jego
uwzglednieniem.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od odrzucenia tego sprzeciwu, wystapi¢ do
sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Karg uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 21.
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow pracowniczych ze
swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialng wedlug zasad
okreslonych w przepisach art. 114-122 Kodeksu pracy.
W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkow pracowniczych
szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia szkody jest wytacznie pracodawca.
Wobec pracodawcy, ktory naprawit szkode wyrzadzong osobie trzeciej, pracownik ponosi
odpowiedzialnos¢ przewidziang w przepisach art. 114-122 Kodeksu pracy.

§ 22.

W zakresie spraw dotyczacych kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy oraz odpowiedzialnosci
pracownika za szkode wyrzadzong pracodawcy i odpowiedzialnosci za powierzone pracownikowi mienie,
nieujetych postanowieniami niniejszego Regulaminu, obowiqzujg przepisy Kodeksu pracy oraz
odpowiednie przepisy prawa.

Rozpatrywanie sporéw o roszczenia wynikajace ze stosunku pracy

§ 23.
Pracownik moze dochodzi¢ swych roszczen na drodze sgadowej.
Przed skierowaniem sprawy na droge sadowa pracownik moze zadal wszczecia postepowania
pojednawczego przed komisjg pojednawcza.
Komisje pojednawczg powotujg wspodinie pracodawca i zaktadowa organizacja zwigzkowa.
Roszczenia ze stosunku pracy ulegaja przedawnieniu z uptywem trzech lat od dnia, w ktorym
roszczenie stato sie wymagalne.
Roszczenia pracodawcy o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracownika wskutek niewykonania
lub nienalezytego wykonania obowiazkdéw pracowniczych, ulegajg przedawnieniu z uptywem jednego
roku od dnia, w ktérym pracodawca powzigt wiadomos¢ o wyrzadzeniu przez pracownika szkody, nie
pdzniej jednak niz z uptywem trzech lat od jej wyrzadzenia.

Postanowienia koncowe

§ 24.
W sprawach skarg | wnioskdéw pracowniczych Dyrektor przyjmuje w terminach podanych pracownikom
do wiadomosci w sposdb przyjety w Bibliotece.
W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem do stosunku pracy stosuje sie odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy, inne przepisy prawa pracy a takze przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli nie sgq
one sprzeczne z zasadami prawa pracy.

. Tres¢ niniejszego Regulaminu zostata uzgodniona z upowaznionymi przedstawicielami organizacji

zwigzkowych dzialajacych w Bibliotece.
Zmiany do Regulaminu wnoszone sg w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.




