ZARZADZENIE Nr 10/2019

Dyrektora Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy
z dnia 24 maja 2019 roku.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Bibliotece

Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

Na podstawie art.104 2 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy /D.U.Nr 24
poz.141 z p6Zniejszymi zmianami /, w zwigzku z § 91 § 10 ust. 2 Statutu Biblioteki

Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy ustalam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulaminu Pracy w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulaminu Pracy dotychczas obowigzujacy wprowadzony zarzgdzeniem Nr
9/2013 Dyrektora Biblioteki Publicznej Dzielnicy Ochota z dnia 26 wrze$nia 2013 roku, z

poZniejszymi zmianami.

§3
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomoSci

pracownikow.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Nr 10/2019
z dnia 24 maja 2019 r.

REGULAMIN PRACY

. Postanowienia wstepne

§1

Niniejszy Regulamin opracowano i przyj¢to na podstawie:

1. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (z p6zniejszymi zmianami)

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1983)

3. Rozporzadzenie. MPiPS z 14.03.2000 r. w sprawie BHP przy recznych pracach
transportowych (tekst jednolity Dz.U. 2018 poz. 1139)

4. Rozp. RM z 03.04.2017 w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersig ( Dz.U.z 2017
r. poz. 796)

§2

Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota
m.st. Warszawy zwanej dalej Biblioteka, a takze okre§la zwigzane z tym prawa 1 obowigzki

Biblioteki 1 pracownikow.

§3

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy i
zajmowane stanowisko.

§4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy winien zosta¢ zapoznany z trescig Regulaminu, a
podpisane przez niego o§wiadczenie w tym przedmiocie winno by¢ dotaczone do akt osobowych

pracownika.



11. ObowiazKi pracownikow

§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1. sumienne, staranne i efektywne wykonywanie powierzonej pracy,

2 stosowanie si¢ do polecen przetozonych

3 przestrzeganie ustalonego w Bibliotece czasu pracy i porzadku,

4.  przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

5 podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy, aktywne

uczestnictwo w seminariach, szkoleniach i kursach

o

przestrzeganie zasad kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, okazywanie pomocy
podwladnym oraz uprzejmos$¢ w stosunku do czytelnikdw,
7. dbatos¢ o dobro Biblioteki i sprawowanie ochrony nad jej mieniem,
8.  zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
9. zachowanie w tajemnicy danych osobowych czytelnikow 1 wspodtpracownikow
10. przestrzeganie Regulaminu Pracy
11. pracownikéw Biblioteki obowigzuje przestrzeganie ogdlnej higieny oraz czysty, schludny,
niewyzywajacy ubior

§6

Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie Biblioteki w stanie wskazujagcym na spozycie
alkoholu jest zabronione.

1. Na teren Biblioteki nie wolno wnosi¢ alkoholu

§7

Zabrania si¢ pracownikom:

1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego.

2. zakldcania porzadku i spokoju w miejscu pracy,

3. wykonywania prac i czynno$ci nie wymienionych z zakresie czynno$ci obowigzkow

4. samowolnego dokonywania napraw urzadzen elektrycznych

§8



W Bibliotece obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu.

I11. Obowiazki Biblioteki

§9

Biblioteka jest obowigzana w szczegdlnosci:

1.
2.

© © N o O

10.

zapewni¢ pracownikowi prace odpowiadajgcg jego kwalifikacjom i1 zajmowanemu stanowisku,
organizowaC prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak tez dbac o
wykorzystanie zdolnos$ci i kwalifikacji pracownika,
terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace,

zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bhp,
utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
zapewni¢ pracownikom potrzebne do pracy materiaty,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,
przeciwdziata¢ mobbingowi, molestowaniu seksualnemu i dyskryminacji
informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy, a
pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — 0 wolnych miejscach pracy,
pracodawca informuje na pismie, nie pézniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0
prace, o obowigzujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia
umowy.

§10

1. Pracownikowi przyjetemu do pracy, bezposredni przetozony przydziela miejsce pracy oraz

2.

zapoznaje go z zakresem jego obowiazkow.
Przed przystapieniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z obowigzujacymi w Bibliotece
przepisami w zakresie:

» bezpieczenstwa i higieny pracy

» ochrony przeciwpozarowej



przestrzegania tajemnicy stuzbowej
przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych
przestrzegania postanowien Wewngtrznej Polityki Przeciwdziatania Mobbingowi,
Molestowaniu Seksualnemu i Dyskryminacji
» oceny Okresowej Pracownikow
3. Biblioteka ma obowiazek przeprowadzaé szkolenia w zakresie bhp oraz skierowaé pracownika
na niezbedne badania lekarskie. Po zapoznaniu si¢ z przepisami oraz odbyciu przeszkolenia,

pracownik podpisuje stosowne o§wiadczenie, ktore zatgczone jest do jego akt osobowych.

V. Czas pracy

§11

W Bibliotece obowigzuje podstawowy system czasu pracy
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Biblioteki wykonujac
przypisane mu czynnos$ci stuzbowe.
1. Czas pracy pracownikow Biblioteki zatrudnionych w wymiarze catego etatu wynosi:
8 godzin dziennie i przeci¢tnie 40 godz. na tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajag umowy o
prace.
3. Rozktad czasu pracy pracownikow Biblioteki 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych
ustala si¢ nastepujaco:
- dla placowek bibliotecznych (z wyjatkiem XI Czytelni Naukowej)
w godzinach 7.30 — 15.30 i w godzinach 11.15 - 19.15
- dla X1 Czytelni Naukowej
w godzinach 7.30 — 15.30 i w godzinach 12.15 — 20.15

- dla dziatow biblioteki
w godzinach 8.00 — 16.00
- w soboty

w godzinach 7.30 — 15.30



Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy
oraz rozktad czasu pracy zgodny z art. 140 Kodeksu Pracy w ramach obowigzujacego systemu
Czasu pracy

Kierownicy oddziatéw 1 filii bibliotecznych zobowigzani sa do sprawiedliwego podziatu
obowiazkow w czasie pracy tak, aby kazdy bibliotekarz wykonywat czynnos$ci zwigzane z
obstlugg czytelnika oraz inne czynno$ci zwigzane z prawidlowym dziataniem biblioteki

§12

Pracownicy Biblioteki zobowigzani s3 do pracy w godzinach rannych lub popotudniowych
zgodnie z przyjetymi godzinami dziatania placéwek

Godziny rozpoczgcia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala indywidualnie dla kazdego kierownik placowki biblioteczne;.

§13

Pora nocna obejmuje czas od godziny 22 do 6. Za kazda godzing przepracowang w porze
nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej obowigzujacymi
przepisami.

Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
w porze nocnej lub ktoérego co najmniej ¥4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na
por¢ nocna, jest pracujagcym w nocy

§14

Niedziela oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w

niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomigdzy godzing 6 w tym dniu, a 6 dnia

nast¢pnego.

§15

1. Pracownikowi zatrudnionemu w niedzielg i $wigta Biblioteka obowigzana jest zapewni¢ inny

wolny dzien od pracy ;
a. w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

b. w zamian za pracg w Swigto — w ciggu okresu rozliczeniowego



Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ tylko i wytacznie w sytuacjach wskazanych
w art.151 §1 pkt.1 i 2 Kodeksu Pracy, a decyzj¢ w tym przedmiocie podejmuje Dyrektor
Biblioteki badz w przypadku jego nieobecnosci Z-ca Dyrektora.

Do pracy w $wieto przypadajace w niedziele stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy w niedzielg.

§16

Pracownikéw obowigzuje zasada zastgpowania nieobecnych w pracy w danej placowce
W okresie urlopowym, zwigkszonej zachorowalnosci badz szczegdlnych potrzeb Biblioteki,

pracodawca moze skierowa¢ pracownika do pracy w innej komoérce organizacyjnej Biblioteki

V. Urlopy

§17

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu Pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czeg$é
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopoéw, ktéry podaje sie
do wiadomosci pracownikow.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (lub
innej osoby upowaznionej) na karcie urlopowe;j

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze zostac
udzielony poza planem urlopow.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca III kwartalu nastepnego roku.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia
urlopu najpo6zniej w dniu rozpoczegcia urlopu

§18

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



2. Na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami wudziela si¢ urlopu bezptatnego

pracownikowi:

>

vV V V V V

w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy)

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,

mtodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego
skierowaniem do pracy za granicg na czas tego skierowania

podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych

na czas pehienia funkcji z wyboru w organizacji zwigzkowej poza zakladem pracy,
jezeli z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze

pracownika.

V1. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§19

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1. przy pracach wzbronionych i ograniczonych kobiectom  przy rgcznych — pracach

transportowych
2. przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
3. przy pracach wzbronionym kobietom w cigzy oraz kobietom karmigcym piersia okreslonych

w wykazie prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciagzy i

kobiet karmigcych dziecko piersig

w N P

§20

. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej lub w godzinach nadliczbowych
. Kobieta w cigzy nie moze by¢ delegowana poza stale miejsce pracy

. Kobiety wychowujacej dziecko do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w godzinach

nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowaé poza miejsce pracy



§21

Kobiete w ciazy przenosi si¢ do innej, odpowiedniej dla niej w tym czasie pracy w razie
przedlozenia przez nig zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego niemozno$¢ wykonywania
dotychczasowej pracy z powodu cigzy.

§22

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch 1/2 godzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. W przypadku karmienia wigcej niz jednego dziecka, pracownicy
naleza si¢ dwie 45-minutowe przerwy.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie
przystuguja.

3. Praca wykonywana do 6 godzin dziennie uprawnia do jednej przerwy na karmienie.

4. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie mogg by¢ udzielane tacznie.

§23
1. Mtodociany moze by¢ zatrudniony w celu nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy na zasadach i warunkach okreslonych w przepisach szczegdlnych

2 Mlodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

VII. Wyplata wynagrodzenia

§24

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg w wysokosci okre§lonej w umowie o prace,
odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a
takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.

2. Skfadniki wynagrodzenia oraz zasady ich wyptacania reguluje Regulamin Wynagradzania

§25

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ do rgk wtasnych pracownika lub na osobiste konto bankowe

1. Wynagrodzenie moze zosta¢ wyplacone osobie legitymujacej si¢ pisemnym upowaznieniem.



2. Wynagrodzenie do rgk wlasnych wyptacane jest w Kasie Biblioteki znajdujgcej si¢ w
Warszawie przy ul. Grojeckiej 77

3. Na wniosek pracownika lub za jego zgoda Biblioteka moze przekaza¢ wynagrodzenie na
wskazany rachunek bankowy, ktérego pracownik jest wlascicielem lub wspotwiascicielem.

4. Ustala si¢ dzien 28 kazdego miesigca jako dat¢ wyptaty wynagrodzenia w Bibliotece.

5. Jezeli dzienh wyptaty przypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w
poprzedzajacym dniu roboczym

§26

Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1. zaliczka pieni¢zna udzielona pracownikowi

2. sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci

3. innych niz §wiadczenia alimentacyjne 1 zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych.
4. kary pieni¢zne przewidziane w art.108 Kodeksu Pracy
5

. inne nalezno$ci, na potracanie ktérych pracownik wyrazit zgode.

VIIIl. Dyscyplina pracy

§27

Biblioteka prowadzi szczegétowa ewidencje czasu pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach

nadliczbowych.

1. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wpisem na liscie obecnosci.

2. Nieobecno$¢ pracownika w pracy winna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest ona
usprawiedliwiona czy nie, na liscie obecnosci i1 na rocznych kartotekach.

3. Pracownik wychodzacy w godzinach stuzbowych poza swoje miejsce pracy niezaleznie od
przyczyny, ma obowigzek wpisania si¢ w ksigzce wyjsc.

4. Pracownik zobowigzany jest do sporzadzania miesi¢cznych raportow, obejmujacych okresy od
20 dnia kazdego miesigca do 19 dnia miesigca nastepnego. Wzdr raportu oraz sposob jego

sporzadzania okreslony zostanie w osobnym zarzadzeniu
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§28

1. Przebywanie pracownika na terenie Biblioteki poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

§29

Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych oraz innych nie zwigzanych z pracg powinno odbywac
si¢ w czasie wolnym od pracy. Mozliwo$¢ zatatwiania takich spraw w czasie pracy dozwolone jest
w przypadkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (tekst jednolity Dz.U. 1996 nr 60 poz. 281)

§30

Opuszczenie cato$ci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny:
v wypadek lub choroba uniemozliwiajgca prace
v wypadek lub choroba cztonka rodziny powodujgca konieczno$¢ sprawowania
przez pracownika osobistej opieki
v’ nadzwyczajne okolicznos$ci uniemozliwiajace przyjscie do pracy
v koniecznos$¢ wypoczynku po podrozy stuzbowej odbywanej w nocy w granicach
do 8 godzin od zakonczenia podrozy

§31

O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien

uprzedzi¢ pracodawce przez zlozenie stosownej informacji u swego przetozonego i u pracownika

Dziatu Administracyjno-Kadrowego.

1. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej niz w
terminie 2 dni zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub Dzial Administracyjno-Kadrowy
0 przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym terminie jej trwania, osobiscie, telefonicznie lub
poczta elektroniczng, przez upowaznione osoby, za posrednictwem poczty. Za date
zawiadomienia za posrednictwem poczty przyjmuje si¢ dat¢ stempla pocztowego, a poczty

elektronicznej — datg jej wystania.
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2. W razie nieobecnosci pracownika zwigzane;j:
» z chorobg pracownika
» z chorobg cztonka rodziny wymagajacego 0sobistej opieki
pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢, dorgczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej 7 dni od daty jego wystawienia -
3. Pracownik sktada zaswiadczenie w komorce kadrowej Dziatu Administracyjno-Kadrowego
Biblioteki
§32

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z prawem do petnego wynagrodzenia:
» 2 dni w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownikowi, zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
> 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka
2. Tak pracownikowi jak tez pracownicy, wychowujacym przynajmniej jedno dziecko w wielu do
14 lat przystuguje w ciggu roku zwolnieniec od pracy na 2 dni z prawem do pelnego

wynagrodzenia

IX. Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikow

§33

1. W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
Regulaminu Pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, a w szczego6lnosci:

» spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia

» wykonuje polecenia niezgodne ze wskazéwkami

» wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonego lub
wspolpracownikow

» nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j

> nie przestrzega zasad grzecznosci wobec czytelnikow
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> narusza zasady potwierdzania — przybycia i obecno$ci w pracy oraz
usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy
mogg by¢ zastosowane kary dyscyplinarne:
4 upomnienie
v nagana
. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp 1 p.poz, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy lub stawienie si¢ w stanie po
spozyciu alkoholu moze by¢ zastosowana:
» kara pieni¢zna
. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych moze by¢ zastosowane
» rozwigzanie umowy o prac¢ bez wypowiedzenia

§34

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoéch tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

. Przed zastosowaniem kary Dyrektor ma obowigzek wystucha¢ pracownika.

. Kary stosuje Dyrektor Biblioteki i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma
sktada si¢ do akt osobowych ukaranego pracownika

§35

. Jesli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje Dyrektor Biblioteki po zapoznaniu si¢ ze stanowiskiem reprezentujacej pracownika
organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego wniesienia
rOwnowazne jest z jego uwzglednieniem.

. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§36

Po roku nienagannej pracy, kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt

osobowych pracownika
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X. Nagrody i wyroznienia

§37

1. Pracownikowi za wzorowe wykonywanie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy w
pracy, uzyskanie szczegoOlnych efektow w pracy mogg by¢ przyznawane wyrdznienia i
nagrody: dyplom, gratyfikacja rzeczowa, gratyfikacja finansowa

2. Decyzj¢ o przyznaniu nagrody lub wyréznienia podejmuje Dyrektor Biblioteki

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ w aktach osobowych

pracownika.

XI. Przepisy BHP i Ochrona przeciwpozarowa

§38

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§39

Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
Pracodawca zobowigzany jest kierowac pracownikdéw na okresowe badania lekarskie zgodnie

z odrgbnymi przepisami.

A W N E

Pracodawca nie dopusci do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazania do pracy na okreslonym stanowisku.

§40

1. Pracodawca jest obowigzany zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami 1 zasadami bhp oraz
przepisami przeciwpozarowymi dotyczacymi wykonywanych przez nich prac.
2. Szkolenia w dziedzinie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej prowadzone sg jako:
» szkolenie wstepne ogdlne i na stanowisku pracy

> szkolenie okresowe

§41
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1. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.
2. Pracownik w szczeg6lnosci jest obowigzany:
» brac udziat w szkoleniach z zakresu bhp 1 przeciwpozarowym
» wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami bhp oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,
» poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
» niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy

oraz stwierdzonych zagrozeniach zycia i zdrowia

Xl1l. Postanowienia koncowe

§42

Dyrektor Biblioteki przyjmuje pracownikéw w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy po
uprzednim uzgodnieniu terminu drogg telefoniczng lub poczta e-mail

§43

Zmiana Regulaminu dokonywac si¢ moze wylacznie w drodze wlasciwej dla jego nadania

§44

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym pismem.

§45
Pracownik nowo zatrudniony zobowiagzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy

Dyrektor Biblioteki

Brak wspolnego stanowiska Zwigzkow Zawodowych w obowigzujacym terminie — Regulamin
wprowadzil Dyrektor na podstawie Art. 30 p. 6 Ustawy o Zwigzkach Zawodowych

Zwigzki Zawodowe
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