Zarzadzenie Nr 9/2011
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej

Z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnej Biblioteki
Publicznej w Czarnej

Na podstawie art. 1047 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy ( Dz. U. z
1998 . Nr 21 poz. 94 z pézn. zm.) oraz na podstawie ustawy dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 1997 r. Nr 110 z pézn. zm.)
zarzqdzam co nastepuje: .

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Gminnej Bi@eki Publicznej w Czarnej, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca po uptywie 14 dni
od dnia podania do wiadomosci pracownikow Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarne;j.

- Melelpwoon
(rystyna 1eicnmar

NTY




Regulamin Pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej

Na podstawie art. 104§1 104(1), 104(2), 104(3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy ( Dz. U. z 1988 1., Nr 21, poz. 94 ze zm.) ustala si¢ nastepujacy
regulamin pracy.

Rozdziat I
Postanowienia wstgpne

§ 1
1. Regulamin pracy zwany dalej "regulaminem" okresla organizacje i porzadek wewnetrzny
Gminnej Biblioteki Publicznej w Czarnej zwanej dalej "pracodawca oraz ustala zwigzane z
procesem pracy prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownika.
2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
3. Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu sie z trescig regulaminu. O$wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i date dotacza sie do
jego akt osobowych.

Rozdzial I
Obowigzki pracodawcy
§2

Pracodawca zobowiazany jest w szczegolnosci do:

1. Zapoznania pracownikow podejmujacych prace z:

a) zakresem obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami.

b) przepisami i zasadami przeciwpozarowymi oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
¢) przepisami dotyczacymi zachowania tajemnicy stuzbowej 1 ochrony danych osobowych.

d) niniejszym regulaminem.

2. Organizowania pracy w sposob umozliwiajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, uzdolnien
1 kwalifikacji pracownikdw, jak réwniez osiqganie przez pracownikow wysokiej wydajnosei i
nalezytej jakosci pracy.

3. Zapewnienia warunkow przestrzegania dyscypliny pracy, a zwlaszcza czasu pracy -
rozpoczynania i zakonczenia pracy, oraz porzadku i zabezpieczenia stanowisk pracy.

4. Zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia szkolen w
zakresie bhp 1 ppoz.

5. Terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.

6. Umozliwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Zaspokajania, w miare posiadanych srodkdw, socjalnych 1 kulturalnych potrzeb
pracownikow.

8. Stosowania obiektywnych kryteriow. oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.




9. Wplywania na ksztaltowanie w miejscu pracy wlasciwych stosunkéw miedzyludzkich.

10. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych
pracownikow.

1. Wydawania pracownikom potrzebnych materialow i narzedzi pracy.

12. Kierowania pracownikow na okresowe i wstepne badania lekarskie, dopuszezenia do
pracy pracownika, ktorego stan zdrowia gwarantuje bezpieczenstwo w wykonywaniu
powierzonej pracy.

Rozdziat 111
Obowiazki pracownika

§3

1. Pracownik zobowiazany jest wykonywac prace sumiennie, starannie i efektywnie oraz
stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza stosunku pracy a nie sg sprzeczne z
przepisami prawa.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie ustalonego czasu pracy

b) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego przez pracodawce porzadku

¢) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw

przeciwpozarowych
d) dbanie o dobro pracodawcy oraz ochrona jego mienia i uzytkowanie go zgodnie z
przeznaczeniem

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach oraz ochrona
danych osobowych

f) zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode

g) przestrzeganie w miejscu pracy zasad wlasciwego wspétzycia spolecznego

h) okazywanie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw i udzielanie pomocy
podwladnym

3. Pracownik ma obowiazek scidle stosowaé¢ do wszelkich zarzadzen.

4. Pracownik zobowiazany jest do zachowania porzadku i czystosci we wszystkich
pomieszezeniach pracodawcy, z ktérych korzysta.

Rozdziat IV
Czas pracy
§ 4
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
zakltadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nie moze przekraczaé 8 h na dobe i przecietnie 40 h w przecietnie

pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
3. Jako okres rozliczeniowy przyjmuje si¢ okres jednego miesiaca.




1. Pracownikowi ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzief wolny w innym terminie z nim uzgodnionym, przed uptywem
przyjetego okresu rozliczeniowego. '

2. Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Dopuszczalna jest:

a) w; czasie organizacji festynéw, imprez kulturalnych, rekreacyjnych,

sportowych organizowanych na wolnym powietrzu.

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

¢) w innych sytuacjach za zgoda pracodawcy.

3. Za prace w godzinach nadliczbowych o ile pracownik nie wykorzystal w zamian dnia
wolnego, przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, zgodnie z art. 151'§ 11§ 2 Kodeksu Pracy.
4. Dyrektor, ksiggowy, instruktorzy wykonuja w razie koniecznosci prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych. Pracownikom tym przystuguje prawo do oddzielnego wynagrodzenia z tytulu
pracy wykonywanej na polecenie pracodawcy w godzinach nadliczbowych przypadajgcych w
niedziele, Swieta lub w dodatkowym dniu wolnym od pracy, jezeli za prace w tym dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§6

1. Pracownicy maja obowiazek stwierdzi¢ fakt przybycia do pracy podpisem na liscie
obecnosci przed godzing rozpoczgcia pracy.

2. Pracownicy maja obowigzek stawienia sie na swoim stanowisku pracy nie pozniej niz o
godzinie rozpoczecia pracy.

3. Kontrola punktualnego rozpoczynania i koficzenia pracy pracownikow zatrudnionych w
poszczegdlnych komorkach organizacyjnych nalezy do dyrektora, ktéry moze jg powierzyé
kierownikom tych komorek.

§7

1. Dyrektor prowadzi dla kazdego pracownika ewidencje czasu pracy, ktora obejmuje:

a) czas pracy wynikajacy z obowigzujacego w zaktadzie pracy rozktadu czasu pracy.

b) prace w godzinach nadliczbowych, w niedziele i $wigta, w porze nocnej, w dniach
dodatkowo wolnych od pracy, a takze w ramach dyzuréw.

¢) okresy urlopow i zwolnien od pracy, a takze usprawiedliwiong i nieusprawiedliwiong
nieobecnos$¢ w pracy, oraz spdznienia do pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany na pracg zawodowa. Zatatwianie spraw
osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa, powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

3. Zatatwianie spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne, gdy zachodzi nieunikniona i
nalezycie uzasadniona potrzeba. Za czas zwolnienia od pracy z uzasadnionych powodéw,
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie
to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i kontrolowane jest przez przetozonego.

4, Kazde wyjscie z zaktadu pracy w godzinach pracy powinno by¢ potwierdzone wpisem do
ksigzki wyjs¢ w godzinach stuzbowych.




5. Na opuszczenie stanowiska pracy w godzinach pracy pracownik obowigzany jest uzyskac
zgode od bezposredniego przetozonego.

6.Na uzasadniony, pisemny wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na
indywidualny rozktad czasu pracy w ramach istniejacego 5} stemu czasu pracy w Gminnej
Bibliotece Publicznej w Czarnej.

Rozdziat V

Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci i spoznien w
pracy.

§8

1. Zwolnienia od pracy sa udzielane na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i
Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien z pracy (Dz.
U. Nr 60, poz. 281 ze zm.).

2. O niemoznogci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy, Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie nie pézniej
jednak niz w drugim dniu swej nieobecnodci. zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego -
osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte - o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione. W razie
zaistnienia szczegodlnych okolicznoscei, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 rozporzadzenia
wymienionego w ust. 1 nin. §.

§9

Opuszezenie pracy lub spdZnienie do pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w
szczegOlnoscei:

a) choroba pracownika lub czionka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

b) wypadek pracownika lub cztonka rodziny.

¢) okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem.

d) konieczno$¢ wypoczynku po pracy w godzinach nocnych, lub podrézy stuzbowej.

§ 10
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy lub spoznienie sie do pracy
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy,
a na zadanie takze odpowiednie dowody.

§11

1.Zalatwianie prac spotecznych, osobistych 1 innych nie zwigzanych z praca zawodoweg,
obywac si¢ powinno w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin




pracy jest dopuszezalne tylko w razie koniecznodei, w granicach i na zasadach okreslonych
w przepisach szczegdlnych.

a) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury . policji lub organu prowadzacego postepowanie
w sprawie o wykroczenia. ‘

b) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie

2. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych w godzinach pracy, powinien zostaé odpracowany w dniu i godzinach
uzgodnionych z bezposrednim przetozonym.

3. W szezegolnosei pracodawca obowiazany jest zwolnié od pracy pracownika:

powszechnego obowigzku obrony, na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedace]
przedmiotem wezwania.

¢) wezwanego w celu wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym.
karnym, przygotowawezym. sadowym. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego. »

d) wykonujgcego czynnosel wynikajace z jego funkeji zwigzkowej, jezeli czynnosé ta nie
moze by¢ wykonana w czasie wolnym od pracy.

4. Ponadto pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:
a) 2 dni -z okazji slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, w razie zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki.

b) 1 dzien -z okazji $lubu dziecka pracownika, w razie zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow,
dziadkow lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

Rozdzial VI

Urlopy pracownicze

§ 12

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerywanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szezegOtowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzen za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Z 1997 1., Nr2,
poz. 14 ze zm.).

§ 13

1. Na uzasadniony wniosek pracownika, za zgoda przetozonego, urlop moze byé
wykorzystany w czgsciach z tym, ze cho¢ jedna czesé urlopu powinna obejmowac nie mniej
niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracownik powinien wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop wypoczynkowy zgodnie z
planem urlopéw, sporzadzonym przez dyrektora zakladu. Plan ten powstaje na podstawie
skfadanych do 15 marca wnioskow pracownikéw, z zachowaniem koniecznodei




zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej podaje do wiadomoscei pracownikow
do 31 marca.

4. Decyzj¢ o przesunigeiu urlopu wypoczynkowego i okolicznosciowego podejmuje dyrektor.
5. Czgse urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosei do pracy wskutek choroby,
odbywania ¢wiczeft wojskowych, urlopu macierzynskiego -pracodawea jest zobowigzany
udzieli¢ w terminie péZniejszym 4

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca I kwartatu nastepnego roku.

7. Urlopu bezplatnego udziela dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy, oraz przepisach szczegdlnych na pisemny wniosek
pracownika.

Rozdziat VII
Wyplaty i wynagrodzenia
§ 14

1. Wynagrodzenia za pracg sq przekazywane na konto bankowe pracownika za jego zgoda
wyrazong na pismie, ostatniego dnia miesiaca z mozliwoscig wezesniejszej wyplaty, jednak
nie wezesniej niz 4 dni przed koncem miesigea.

2. W przypadku, gdy termin wyptaty przypada na dziefi wolny od pracy. wyplaty dokonuje sie
w poprzednim dniu roboczym.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu, oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego skladniki
wynagrodzenia.

§ 15

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej .

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w art. 1. nie wlicza sie:

a) wynagrodzenia i dodatku w godzinach nadliczbowych

b) dodatkowego wynagrodzenia w porze nocnej
¢) dodatku stuzbowego.

§16

Wynagrodzenie podlega potraceniom na:

a) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi

b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych

¢) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznodci innych niz
swiadczenia alimentacyjne

d) kary pieniezne przewidziane wart. 108 kodeksu pracy

¢) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

Rozdziat VIII

Nagrody i wyréznienia




§ 17
L. Pracownikom nienagannie wypeiajacym obowiazki, przejawiajacym inicjatywy w pracy 1
uzyskujacym szczegdlne osiagniecia i efekty, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia
w formie:
a) nagrody pienigzne;j
b) nagrody rzeczowe;j
¢) dyplomu uznania
Odpis decyzji o przyznaniu nagrody lub wyréznienia wiacza si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial IX
Dyscyplina pracy
§ 18

l. Za naruszenie obowigzkéw pracownika uwaza sie:

a) nieprzestrzegania przepiséw bhp i ppoz.

b) nieprzybycie do pracy. spdznienie si¢ lub samowolne opuszezanie zakladu pracy bez
usprawiedliwienia.

¢) zfe, niedokladne i niedbate wykonanie pracy oraz wykorzystywanie czasu pracy na
czynnosci nie zwigzane ze stosunkiem pracy.

d) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

¢) niewykonywanie polecen przelozonych zwigzanych z realizacja prac ujetych w regulaminie
organizacyjnym i zakresie obowigzkéw.

f) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspoltpracownikéw i podwiadnych.

g) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwym, lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
h) palenie tytoniu na terenie zakladu pracy, poza miejscami do tego wyznaczonymi.

2. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszeza sie nieprzestrzegania regulaminu pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych stosuje sie:
a) kare upomnienia

b) kar¢ nagany

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i ppoz.. stawienie si¢ do pracy w
stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze zastosowac
kare pieniezna.

§ 19

1. Kary nie mozna zastosowa¢ po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj i date
przewinienia, oraz mozliwo$¢ wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

4. Pracownik moze wnies¢ sprzeciw w ciagu 7 dni od daty powiadomienia o ukaraniu.

5. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje dyrektor, po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe]. Nieodrzucenie sprzeciwu w
ciggu 14 dni od daty wniesienia jest réwnoznaczne z jego uwzglednieniem.




6. Pracownik moze w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia o odrzuceniu jego sprzeciwu
wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.

§ 20

1. Karg uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

§21

1. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzszaé¢ dziesiatej czesei wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po wykonaniu potracen zaliczek i sum egzekwowanych na mocy
tytutdéw wykonawczych.,

2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 22

Pracodaweca jest obowigzany:

[. Organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i zasadami a w szezegdlnosei z dziatem
X kodeksu pracy.

2. Zapewni¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow, oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigeia uchybien w tym zakresie, oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen.

3. Zapewni¢ wykonanie nakazow. wystapien decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

4. Przeszkoli¢ przyjmowanego pracownika w zakresie ogdlnych zasad i przepisow
dotyczacych ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy na stanowisku na ktérym pracownik ma
by¢ zatrudniony.

5. Pracodawca prowadzi okresowe szkolenia w zakresie bhp i ppoz.

23

[Zo el

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.

2. W szczeg6lno$cei pracownik jest zobowigzany:

a ) bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym
egzaminom sprawdzajacym.

b) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bhp, oraz stosowaé si¢ do wydawanych
w tym zakresie polecen 1 wskazdwek przetozonych.

¢) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§ 24




1. Zaktad pracy kieruje pracownika przed dopuszczeniem do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2. W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym na koszt
pracodawcy.

3. Za organizacje badan, o ktérych mowa w art. 2 odpowiada specjalista ds. bhp, ppoz. i
spraw obronnych, a za dopuszczenie do pracy pracownika bez badan bezposrednio odpowiada
przetozony.

§25

1. Zaktad pracy obowiazany jest wyposazy¢ nieodptatnie pracownika w srodki ochrony
indywidualnej, oraz odziez i obuwie robocze, spelniajace wymagania okreslone w Polskich
Normach:

a) jezelt odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu

b) ze wzgledu na wymagania sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Zasady przydzialu srodkow ochrony odziezy 1 obuwia roboczego oraz przewidywany okres
uzytkowania okresla zatgeznik Nr 1. do niniejszego regulaminu.

3. Zaktad pracy jest obowigzany zapewnié:

a) utrzymanie czystosci pomieszezen

b) utrzymanie czystosci pomieszczen sanitarnych

¢) srodki czystosci w pomieszezeniach sanitarnych

§26

1. Wszelkie zauwazone usterki urzadzen, pomieszezen, sprzetu stwarzajacego zagrozenie,
nalezy zglaszaé przetozonemu zgdajac ich usuniecia.

2. Kazdy pracownik, ktéry ulegl wypadkowi, jezeli stan zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego.

3. Pracownik, ktory zauwazyt wypadek lub dowiedzial sie o nim jest obowigzany natychmiast
udzieli¢ pomocy poszkodowanemu i zawiadomi¢ o wypadku dyrektora.

4. Miejsce wypadku nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okolicznosei przyczyn wypadku.
5. Zaklad pracy obowiazany jest zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktéry ulegl
wypadkowi, w szczegolnosei zas zbadaé okolicznosci i przyczyny wypadku oraz podjaé
srodki zapobiegawcze, majace na celu poprawe warunkéw b h p.

§27

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia:

L. Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie przekraczajacej 12 kg.
2. Kobiet w cigzy przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
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1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani porze nocnej .
2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce zamieszkania.
3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé w
godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez poza stalym miejscem pracy.




§ 29

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy
b) w razie orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowej .
2. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 30
1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch potgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.
2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat X1
Ochrona przeciwpozarowa
§ 31

Obowiazki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okredla instrukcja ochrony
przeciwpozarowej, z ktéra kazdy pracownik obowiazany jest si¢ zapoznad.

Rozdziat XII
Przepisy porzadkowe i koncowe

32

o

1. Po zakonhczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy(¢ nalezycie pomieszczenia,
stanowiska pracy oraz dokumentacje przed zniszezeniem, uszkodzeniem badz ewentualng
kradzieza, migdzy innymi przez:

a) wylaczenie i zabezpieczenie sprzetu elektronicznego i elektrycznego

b) sprawdzenie i zamkniecie okien i drzwi

¢) przekazanie kluczy od pomieszezent do wyznaczonych miejsc

d) sprawdzenie zabezpieczenia przeciwpozarowego

e) trwate zamknigcie miejsc przeznaczonych do przechowywania mienia spolecznego

f) zabezpieczenie dokumentacji przez zamkniecie szaf. biurek itp.

2. Osobg odpowiedzialng za nadzér nad whasciwym zabezpieczeniem przedmiotéw pracy.
dokumentow i pomieszcezen jest dyrektor.

e
|8
2

1. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza jego godzinami pracy jest
dopuszczalne w wypadku wykonywania pracy zleconej w godzinach nadliczbowych, lub
wykonywania innych czynnosci stuzbowych za zgoda lub na polecenie dyrektora Gminnej
Biblioteki Publiczne;.

2. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w wypadkach okreslonych w art. 1.
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nalezy odnotowa¢ wlasnore¢cznym wpisem do zeszytu znajdujacego sie u kierownika,
dyrektora jednostki organizacyjnej na terenie, ktérej przebywa pracownik.

3. Wynoszenie z zaktadu pracy jakichkolwiek przedmiotéw stanowiacych jego wlasnosé
dozwolone jest tylko za zgoda dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej.

§ 34

Pracownikowi w sprawach zwiazanych z zatrudnieniem

i obowigzkami pracowniczymi wyjasnien udzielaja;

1. Dyrektor lub pracownik ds. kadr w zakresie spraw kadrowych, zasad wynagradzania,
uprawnien, Swiadczen i obowiazkow wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 35

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy ~ pracownik jest obowiazany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.

§ 36

We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy jak rowniez w sprawach skarg i
wnioskow pracownikow przyjmuje dyrektor Gminnej Biblioteki Publiczne;.

2. W razie powstania sporu miedzy zaktadem pracy a pracownikiem, pracownik powinien
przedstawi¢ swoje stanowisko w sprawie bezposredniemu przetozonemu~ ktéry podejmuje
kroki w celu rozstrzygniecia sporu.

§ 37

Regulamin zostaje ogloszony na czas nie oznaczony i moze by¢ zmieniony w catosci lub
poszezegdlnych czesciach przez dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;.

§ 38

Regulamin zostaje udostepniony pracownikom Gminnej Biblioteki Publicznej do zapoznania
sie.

Kopie regulaminu pracy beda w posiadaniu dyrektora ktory ma obowiazek udostepniaé¢ go
pracownikom nowo przyjmowanym do pracy oraz pozostalym na ich zyczenie. Regulamin
wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego ogloszenia.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Pracy Gminnej Biblioteki Publicznej

Zgodnie z art. 233 KP/Dz.U.21 z 1998 r. po0z.49/ przydzielam kazdemu pracownikowi

zatrudnionemu na petny etat (przy czesciach etatu proporcjonalnie mniej) - nastepujace
$rodki higieny osobistej:

herbata 100 g/ miesigc
proszek do prania 600g/ pot roku
krem ochronny 1tuba/miesigc
mydfo toaletowe  100g/miesigc
recznik 1 szt./rok

Zgodnie z art.237 KP:

fartuch 1szt./na 2 lata
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