ZARZADZENIE NR 24/2022

z dnia 19 wrzes$nia 2022 r. dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej
w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Biatej Podlaskiej.

Dziatajac na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jedn.: Dz. U. z 2018 r., poz. 108) oraz §12 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2018
dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej z dnia 4 stycznia 2018 r. (z pdzn.
zm.), zarzagdzam co nastepuje:

&1

Wprowadza sie zmiany do Regulaminu pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej
Podlaskiej:
1) Zmienia sie brzmienie §19, zmiana godzin nocnych pracy na 21.00 — 7.00.
2) Dodaje sie do §20 pkt 2 — Dziat Promoc;ji.
3) Zmienia sie brzmienie §35 pkt 2:
»Wyjscia prywatne ewidencjonowane sg na podstawie wniosku na wyjscia
prywatne”.
4) Zmienia sie zaftacznik nr 1 do Regulaminu pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Biatej Podlaskiej odnosnie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej.
§2
Pozostate zapisy Regulaminu pracy pozostajg bez zmian.
§3
Zobowigzuje sie kierownikdow komdrek organizacyjnych do zapoznania wszystkich
pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 pazdziernika 2022 r.

DYREKTOR
/-

dr Pawet Borek



REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W BIALEJ PODLASKIEJ

1. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Bialej Podlaskiej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownika.

§ 2
Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej
bez wzgledu na okres, na jaki zostali zatrudnieni, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane
stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o0 pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskie;j.

§4
W  indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych
szczegotowo niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych
ustaw 1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy

§5
1. Pracodawca jest obowigzany W szczego6lnoscei:

1) przydzieli¢ pracownikowi prace zgodnie z trescig zawartej z nim umowy 0 pracg,

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

3) organizowa prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osiggania przez pracownikow przy wykorzystaniu ich kwalifikacji i
uzdolnien, wysokiej wydajnosci 1 jakosci pracy,

4) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

8) utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,



10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12) niezwtocznie wydawac swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowa¢ niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto informowaé
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

14) wpltywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

15) przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu w srodowisku pracy,

16) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow, a W szczegdlnosci przestrzegac
zasady poufnosci wynagrodzen pracownikow,

17) konsultowaé si¢ z przedstawicielami pracownikow stosownie do obowigzujacych
przepisow w sprawach pracowniczych oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze etyki zawodowej,

18) zapewniac ochrone udostepnianych przez pracownikéw danych osobowych.

Pracodawca ma obowigzek poinformowac¢ pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7

dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu

pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 6

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i staranie oraz stosowac si¢

do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami

prawa pracy lub umowy o prace, a takze w petni wykorzystywac czas pracy na prace
zawodowa.

Do obowiazkéw pracownikoéw nalezy W szczeg6dlnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenia do uzyskania jak najlepszych
wynikow 1 przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

2) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegdlnosci kierowanie si¢ zasadg rachunku
ekonomicznego,

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu
oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy),

4) przestrzeganie niniejszego regulaminu i ustalonego porzadku pracy,

5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, branie udzialu w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu oraz
poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

6) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego,

7) ostrzezenie wspotpracownikow, a takze innych o0sob znajdujacych si¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

9) dbanie o dobro zaktadu pracy oraz o jego mienie,

10) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji, ktérych ujawnienie mogtoby przyniesé¢
szkode pracodawcy lub narazi¢ jego dobre imig,



11) przestrzeganie tajemnicy zawodowej oraz ochrona danych osobowych czytelnikow
zgodnie z postanowieniami polityki bezpieczenstwa, obowigzujacej w Miejskiej
Bibliotece Publicznej,

12) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po =zakonczeniu pracy wlasciwe
zabezpieczenie sSrodkdw pracy oraz pomieszczen pracy,

13) dbanie o nalezyty stan $rodkoéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem
wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych.

14) wlasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych, wspotpracownikow i czytelnikow oraz
przestrzeganie zasad kultury wspolzycia, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw 1 apolitycznosci.

§7

Pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomié¢ pracownika do spraw kadrowych 0
zmianach stanu rodzinnego, warunkujgcego nabycie albo utrate prawa do $wiadczen z
zaktadu pracy i1 z ubezpieczenia spotecznego oraz o wszelkich istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz
danych osoby, ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

Pracownik powinien poinformowac pracodawce o zmianie poziomu wyksztalcenia oraz 0
ukonczonych kursach 1 szkoleniach, ktére zostaly udokumentowane uzyskaniem
certyfikatu, dyplomu, zaswiadczenia lub innego dokumentu po§wiadczajacego ukonczenie
kursu lub szkolenia.

§8

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczego6lnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢,
rasg, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Ze pracodawca
udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w wust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a. dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu,
b. zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzglgedu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;



na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§9

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza

si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w § 8, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

a. odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b. nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

C. pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

a. niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 8 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b. wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

c. stosowaniu s$rodkow, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

d. ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okre$lony czas, zmierzajace do wyrownywania Szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w § 8 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem 1 charakterem

dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

I usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 10
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartos$ci.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.



§11

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ rOwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 12

Przed przystgpieniem pracownika do pracy pracownik ds. kadrowych:
a. kieruje pracownika na wstgpne badania lekarskie,
b. ustala, wspotdziatajac w tym wzgledzie z bezposrednim przetozonym pracownika,

warunki pracy,
C. zapoznaje z regulaminem pracy,
d. informuje o $wiadczeniach socjalnych,
Przed przystapieniem do wykonania pracy pracownik przechodzi wstepne szkolenie
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, na ktore sktada si¢ instruktaz ogdlny I
instruktaz stanowiskowy. Wstepne i stanowiskowe szkolenie bhp nowo zatrudnionego
pracownika przeprowadza bezposredni przelozony pracownika. Pisemne potwierdzenie
przez pracownika odbycia wstepnego szkolenia bhp sktadane jest do akt osobowych
pracownika.
Pracownicy wykonujacy prace na stanowiskach, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne i szkodliwe, otrzymuja nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz
sa informowani o sposobie postugiwania si¢ tymi §rodkami.

§ 13
Z pracownikiem, ktoremu w zwigzku z wykonywang pracg powierza si¢ mienie
pracodawcy z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢, pracodawca zawiera umowg
o odpowiedzialno$ci materialne;.
Jezeli mienie pracodawcy powierzone zostato okreslonym pracownikom wspdlnie, zawiera
si¢ z tymi pracownikami umowe o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;.
Umowy o0 odpowiedzialno$ci materialnej, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zawiera si¢ na
pismie.
Zawarcie umowy o odpowiedzialnosci materialnej powinno nastapi¢ przed powierzeniem
pracownikowi mienia pracodawcy.

§ 14
Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanie przez pracownika odziezy wtasnej
pracownika.
Za przechowywane przez pracownika w zakladzie pracy lub miejscu wykonywania pracy
srodki pieni¢zne i przedmioty warto$ciowe pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.

§ 15

Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne urzadzenia higieniczno-sanitarne i dostarcza
srodki ochrony osobistej, a takze zapewnia srodki do udzielenia pierwszej pomocy w razie
wypadku.



1.

2.

3. Czas pracy

§ 16
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, tj. 3 miesiecy dla
pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy.

§ 17

Kierownicy dziatow i filii opracowujg harmonogram czasu pracy na caty okres rozliczeniowy,
uwzgledniajac obowigzujacy pigciodniowy tydzien pracy.

N

§ 18
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1 powinien przypadaé¢ w niedziele.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Szczegotowe zasady udzielania przerwy w pracy okre§la kierownicy komorek
organizacyjnych.
Pracownik, bedacy osobg niepetnosprawng ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany
do czasu pracy.

§ 19

Za pracg W porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 21:00 do godziny 7:00
dnia nastepnego.

1.

2.

3.

§ 20
W Miejskiej Bibliotece Publicznej stosowany jest podstawowy jednozmianowy
I podstawowy dwuzmianowy system czasu pracy.
W systemie podstawowym jednozmianowym pracuja nastepujace dziaty Miejskiej
Biblioteki Publicznej:
a) Dziat Ksiggowosci,
b) Dziat Administracyjny,
c) Sekretariat/Kadry,
d) Dzial Instrukcyjno-Metodyczny,
e) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbiorow,
f) Dzial Wydawniczo-Poligraficzny,
g) Dzial Promocji
W systemie podstawowym dwuzmianowym pracuja nastepujace dziaty Miejskiej Biblioteki
Publicznej:
a) Dziat Udostepniania Zbiorow,
b) Dziat Wiedzy o Regionie,
c) Multimedialna Biblioteka dla Dzieci i Mtodziezy,
d) Multicentrum,
e) Filie biblioteczne nr 1, 3, 6.



4.

o

=

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i konczenia pracy:
a) w systemie dwuzmianowym:

- lzmiana godz. 7°° - 15%,

- Il zmiana godz. 10° - 18°;

b) w systemie jednozmianowym godz. 73 - 15%.

Czas pracy dyrektora, zastepcy dyrektora oraz gtdéwnego ksiggowego jest nienormowany.
Pracownicy zatrudnieni w systemie zmianowym nie mogg opusci¢ stanowiska pracy
przed przybyciem zmiennika.

§21
Na wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowana ruchoma organizacja czasu pracy.
We wniosku pracownik zobowigzany jest przedstawi¢ godziny rozpoczynania i
konczenia pracy.
Pracodawca ma prawo nie zgodzi¢ si¢ na proponowany przez pracownika wniosek albo
uzalezni¢ swoja zgodg¢ od przedstawienia innych godzin pracy.

§ 22
Niedziele i $wigta sg dniami wolnymi od pracy.
Jezeli pracownik z przyczyn organizacyjnych, technicznych lub innych pracujew
niedziele lub $wieta, tytulem rekompensaty korzysta z prawa do dnia wolnego od
pracy.
Dzien wolny od pracy, o ktorym mowa w ust. 2, moze by¢ laczony z urlopem
wypoczynkowym.
Pracownik dzien wolny, o ktorym mowa w ust. 2, wykorzystuje w porozumieniu
1 uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym.

§ 23

Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

N

o oA

§ 24
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na swoim stanowisku pracy.
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wlasnym podpisem na liScie obecnosci
W przypadku braku potwierdzenia na liscie przyjmuje si¢, ze pracownik nie stawit si¢
do pracy, chyba Ze przystapienie do pracy pracownik udowodni.
Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w czasie pracy rejestrowane sa W ksigdze wyjsc.
Pracownicy moga przebywac¢ na terenie zaktadu pracy tylko w godzinach pracy.
Przebywanie na terenie Biblioteki poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone tylko na polecenie przetozonego.

§ 25
Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej niz okreslona
W umowie o pracg miejscowosci rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci rekompensata za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje tylko w przypadku, gdy otrzymat takie polecenie, a czas pracy
byt kontrolowany.
Okres podrozy dzielimy na:
a) czas samej podrozy, ktory zaliczcamy do czasu pracy, jezeli miesci si¢ W
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,harmonogramowym — czasie pracy”, poza tym czasem pracy i w dniu wolnym okres
podrozy nie jest zaliczany do czasu pracy;

b) czas wykonywania zadania b¢dacego celem podrdzy jest zawsze wliczany do czasu
pracy.

§ 26
Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego, ktorego wymiar
i zasady okre$laja przepisy Kodeksu pracy.
Urlopu udziela dyrektor, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.
Po zaopiniowaniu wniosku przez bezposredniego przetozonego, wniosek przekazuje si¢
do pracownika ds. kadr.
Pracownik nie moze rozpocza¢ korzystania z urlopu wypoczynkowego bez pozytywnej
decyzji pracodawcy w sprawie urlopu .
W okresie wypowiedzenia umowy 0 pracg pracownik ma obowigzek wykorzysta¢
przystugujacy mu w danym roku kalendarzowym urlop wypoczynkowy.
Urlop wypoczynkowy na wniosek pracownika moze by¢ podzielony na czesci,
z zachowaniem zasady, ze:
a) podziat urlopu nie zaktdci normalnego toku pracy danej komoérki organizacyjnej,
b) jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni wypoczynku.

§ 27
Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym.
Whiosek urlopowy dotyczacy urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany
w formie pisemnej najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop ,,na zadanie” nie przechodzi
na rok nastgpny. Do urlopu tego stosuje si¢ ogoélne przepisy prawa o urlopach zaleglych.

§ 28
Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne, gdy jego obecno$¢ w zaktadzie pracy
jest konieczna ze wzgledu na okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Decyzje w sprawie odwotania pracownika z urlopu podejmuje dyrektor na wniosek
kierownika dziatu, filii.

§ 29

Pracownikowi — na jego pisemny wniosek — moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

=

§ 30

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Kierownicy dziatow, filii prowadzacy ewidencje czasu pracy, dolaczajg do miesieczne]
ewidencji czasu pracy wnioski 0 udzielenie czasu wolnego za prac¢ w godzinach
nadliczbowych i1 przekazuja do komorki ds. kadrowych.

Ewidencja czasu pracy pracownika jest mu udostgpniana do wgladu na jego zadanie
w obecnos$ci osoby prowadzacej te ewidencje.



4. Usprawiedliwianie nieobecnosci

§ 31

1. O niemozliwos$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ swego bezposredniego przetozonego,

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie.

3. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych obecno$¢ w pracy pracownik jest
obowigzany podja¢ wszelkie mozliwe §rodki w celu poinformowania bezposredniego
przetozonego 0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania. Przekazanie
tych informacji powinno nastapi¢ bezzwtocznie, nie pozniej jednak niz drugiego dnia
nieobecnosci. Niedotrzymanie wymienionego terminu  moze skutkowac
odpowiedzialno$cia pracownicza, chyba, ze zachodza szczegdlne okolicznosci
usprawiedliwiajagce  niedopelnienic ~ obowigzku  poinformowania  pracodawcy.
Zawiadomienia pracownik moze dokona¢ osobiscie, przez inne osoby lub za pomoca
srodkow tacznosci: telefonicznie, poczta elektroniczng, za posrednictwem poczty, przy
czym w tym ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg¢ stempla
pocztowego.

4. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobecno$¢ pracownika sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej dziecko uczeszceza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiania si¢ wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia w charakterze strony lub s$wiadka, zawierajace
adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy brakuje mniej niz 8
godzin.

5. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ niemoznos$¢ stawienia si¢ do pracy, najpdzniej
w dniu powrotu do pracy. Nie dotyczy to zaswiadczenia, o ktorym mowa w pkt. 4 ust. 1,
ktore nalezy dostarczy¢ w ciggu 7 dni od daty wystawienia.

§ 32
1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liScie obecnosci
z zaznaczeniem odpowiednim symbolem powodu nieobecnosci.
2. W czasie nicobecno$ci pracownika jego bezposredni przelozony decyduje komu
z pozostatych pracownikow jego praca bedzie powierzona zastgpczo.

§ 33
Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznionej.



§ 34
1. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach
okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.
2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisoéw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 35

1. Pracownik moze uzyska¢ zwolnienie od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych

spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

Wyjscia prywatne ewidencjonowane sg na podstawie wniosku na wyjscia prywatne.

3. Za czas zwolnienia, 0 ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jesli odpracowat czas wyjscia prywatnego do konca miesigca, w ktorym wyjscie miato
miejsce, co potwierdzi jego bezposredni przetozony. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.

4. Za czas zwolnienia, ktore nie zostato odpracowane wynagrodzenie nie przystuguje.

N

5. Wyroéznienia i nagrody

§ 36
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jako$ci przyczyniaja si¢ szczegdlnie do
wykonywania zadan biblioteki, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownika

§ 37

Szczegdlnie cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych jest:

1) zlte lub niedbate wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkode,

2) razacy brak dbatosci 0 maszyny, materiaty i narzedzia,

3) wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celow prywatnych,

4) wynoszenie materiatow i urzadzen poza siedzibe pracodawcy,

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez
usprawiedliwienia,

6) samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy, poza urlopem ,,na zgdanie”,

7) czeste spdznianie si¢ do pracy,

8) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub innego srodka odurzajacego albo
spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych w czasie lub miejscu pracy.

9) zaklocenie porzadku i spokoju pracy,

10) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie polecen przetozonych,

11) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

12) naruszenie przepisow 0 ochronie danych osobowych,

13) dopuszczenie sie przestepstwa lub wykroczenia wobec pracodawcy, W szczegdlnosci w
zakresie ochrony jego mienia, w tym powierzonego, a takze naduzycia posiadanych
petnomocnictw 1 upowaznien,

14) razagco  niewlasciwe  zachowanie  wobec  przelozonych, podwladnych Iub
wspotpracownikow,

15) razace naruszenie regulaminu pracy.
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§ 38

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, 0 ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Naruszenie obowigzkoéw pracowniczych, o ktorych mowa w § 37 moze stanowi¢ podstawe
do rozwigzania stosunku pracy.

§ 39
Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomos$ci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 40

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 41
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, 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, uzna¢ kar¢ za
niebyla przed uptywem tego terminu.
Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 42

Niezaleznie od odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o0 wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi
(tekst jedn. Dz. U. z 2016, poz. 487 z pdzn. zm.).
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7. Zasady wyplaty wynagrodzen

§ 43

Pracownicy za wykonang prace¢ otrzymuja wynagrodzenie odpowiednie do kwalifikacji.

1.
2.

N

=

§ 44
Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.
Zasady wyptacania premii okre§la Regulamin premiowania.

§ 45
Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje si¢ raz w miesigcu.
Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest z dotu w terminie do 30 dnia miesigca.
W terminie wymienionym w pkt. 1 wyptacane sa rowniez zasitki z ubezpieczenia
spotecznego za dany miesigc.

§ 46
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy, wskazany przez
pracownika.
Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w catosci lub
w czesci do rak wlasnych w kasie Miejskiej Biblioteki Publiczne;.

§ 47
Informacja o wysokosci wynagrodzenia pracownika podlega ochronie.
Pracodawca na wniosek pracownika ma obowiazek udostepni¢c mu do wgladu peina
dokumentacje, na podstawie ktorej dokonano obliczenia wysoko$ci wynagrodzenia.

8. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 48

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez zapewnienie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiggnie¢ nauki 1 techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac prace W sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

d) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy 0 ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49
Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.
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Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i1 innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 50

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa |
higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w
tym zakresie.

§ 51
Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdlowe instrukcje i wskazoéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej o0soby,
zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bhp.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 52
Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.
Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢
W czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 53
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
a) jezeli odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54

Rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie
na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i
obuwia roboczego okresla zatagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

1.

2.

§ 55
Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim
pisemnym oswiadczeniem.
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§ 56

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

a)
b)

c)
d)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

dba¢ 0 nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi | sprze¢tu oraz 0 porzadek i tad
W miejscu pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 57

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatlu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dzialu X Kodeksu pracy.

9. Prace wzbronione pracownikom mlodocianym i kobietom

§ 58
Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisoéw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.
Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu
lekkich prac.
Praca lekka nie moze powodowal zagrozenia dla Zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypeliniania
obowigzku szkolnego.

§ 59
Stan cigzy stwierdza si¢ na podstawie odpowiedniego zaswiadczenia lekarskiego.

§ 60

Szczegotowy wykaz prac wzbronionych miodocianym i kobietom zawiera zatacznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

10. Monitoring na terenie Miejskiej Biblioteki Publicznej

§ 61
W celu ochrony mienia oraz zapewnienia bezpieczefnstwa na terenie Biblioteki Gtowne;,
Barwnej Multimedialnej Biblioteki dla Dzieci i Mtodziezy i Multicentrum oraz wokot nich
prowadzony jest monitoring.
Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych, szatni, przebieralni oraz pomieszczen
socjalnych.
Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celoéw, dla ktorych zostaty zebrane
I przechowuje przez okres 14 dni od dnia nagrania.
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4. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w
postepowaniu, termin okreslony w pkt. 3 ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

5. Po uptywie okreséw, o ktorych mowa w pkt. 3 lub 4, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe, podlegajg zniszczeniu, o ile przepisy odrebne
nie stanowig inacze;j.

§ 62
6. Podstawg przetwarzania danych uzyskanych z monitoringu jest prawnie uzasadniony
interes administratora.

§ 63
7. Administratorem systemu monitoringu jest Miejska Biblioteka Publiczna w Biatlej
Podlaskiej, ul. Warszawska 12 a.

11. Postanowienia koncowe

§ 64
Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia roboczego
w godzinach pracy.

§ 65
1. Przestrzeganie regulaminu jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika
Miejskiej Biblioteki Publiczne;j.
2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg: dyrektor, zastepca dyrektora,
kierownicy dzialow i filii Miejskiej Biblioteki Publiczne;.

§ 66
Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem pisemnym o$wiadczeniem.
2. Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

=

§ 67
1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go pracownikom
do wiadomosci.
2. Z dniem wejscia W zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc obowigzujacy
dotychczas regulamin.

Zataczniki do Regulaminu pracy:
1. Srodki ochrony indywidualnej
2. Wnhniosek na wyjscie prywatne
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Zatgcznik nr |

do Regulaminu pracy

SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ SRODKOW HIGIENICZNO-SANITARNYCH

‘ .
RZYDZIALU ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO,

L.p Stanowisko Rodzaj przydzielonego wyposazenia Okres
pracy uiywalnoéci
1. |Drukarz 1. Ubranie robocze dwuczesciowe lub 12 mies.
kombinezon
2. Trzewiki 24 mies.
3. Czapka 24 mies.
4. Rekawice robocze do zuzycia
2. Kierowca 1. Fartuch roboczy do zuzycia
2. Rekawice robocze do zuzycia
3. |Sprzataczka 1. Fartuch roboczy lekki do zuzycia
2. Ocieplacz do zuzycia
3. Re¢kawice gospodarcze do zuzycia
SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ
(do prac zwigzanych ze stosowaniem substanci
chemicznych)
Drukarz:
- okulary/gogle ochronne do zuzycia
- rekawice ochronne do zuzycia
Sprzataczka:
- rekawice ochronne do zuzycia
[nstruktorzy Multicentrum:
- okulary/gogle ochronne do zuzycia
- fartuchy ochronne do zuzycia

Za zgodg pracownikéw istnieje mozliwosé wyplaty ekwiwalentu za uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia roboczego. Nie dotyczy pracownika na stanowisku drukarza z uwagi na
wymagania zwigzane z obstugg maszyn.

Srodki higieniczno-sanitarne (recznik jednorazowy, mydlo) pracownicy majg udostepnione
przy umywalce.

Za pranie ubrania roboczego we wlasnym zakresie pracownicy otrzymujg ekwiwalent
pienigzny w wysokosci:

- sprzataczka 20 zlotych /miesigcznie

- kierowca 20 zlotych/raz na 6 miesiccy

- drukarz 50 ztotych/miesigcznie
Ekwiwalent platny z wyptatg wynagrodzenia.

.........................

odpis pracodawcF/)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy

Biala Podlaska, dn. ...............

data i podpis bezposredniego przetozonego podpis pracownika

Uwagi bezposredniego przetozonego:



