Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 11/2010

Dyrektora MBP w Sławkowie

z dnia 17 września 2010r.

REGULAMIN PRACY

dla pracowników zatrudnionych

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Sławkowie.

I. Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Sławkowie oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 2

Postanowienia regulaminu pracy obowiązują wszystkich pracowników, bez względu                   na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko,                               z wyłączeniem osób zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieło.

§ 3

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- pracodawcy - należy przez to rozumieć Miejską Bibliotekę Publiczną w Sławkowie,

- pracowniku - należy przez to rozumieć osobę pozostającą z pracodawcą w stosunku pracy.

II. Podstawowe prawa i obowiązki pracodawcy

§ 4

1. Pracodawca ma obowiązek w szczególności:

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, a także

osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej

wydajności i należytej jakości pracy,

3) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy monotonnej 

i pracy w ustalonym z góry rytmie,

4) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, 

niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność

związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu 

na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym 

wymiarze czasu pracy,

5) przeciwdziałać mobbingowi,

6) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

8) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej

kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do

należytego wykonywania pracy,

10) zaspakajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników,

11) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego,

12) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

13) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,

14) przechowywać dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników w warunkach nie grożących uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Pracodawca jest zobowiązany udostępnić pracownikom tekst przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy ogłoszeń.

3.Pracodawca jest obowiązany informować pracowników w formie pisemnej informacji wywieszonej na tablicy ogłoszeń o możliwości zatrudnienia w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony – o wolnych miejscach pracy.

§ 5

1. Pracodawcy przysługuje w szczególności prawo do:

1) korzystania z wyników wykonywanej przez pracowników pracy,

2) wydania pracownikom wiążących poleceń dotyczących pracy w zakresie, w jakim 

polecenia te nie są sprzeczne z  obowiązującymi przepisami lub zasadami współżycia 

społecznego,

3) określenia zakresu obowiązków każdego pracownika zgodnie z postanowieniami umów 

o pracę i przepisami.

III. Podstawowe prawa i obowiązki pracownika

§ 6

1. Pracownikom przysługują w szczególności uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakończeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopów,

4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełniania jednakowych

obowiązków,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 7

1. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne                z przepisami prawa oraz umową o pracę.

2. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1) przestrzegać czasu pracy ustalonego u pracodawcy, sposobów potwierdzania obecności              w pracy i zgłaszania nieobecności,

2) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porządku,

3) stale podnosić swoje kwalifikacje zawodowe oraz doskonalić umiejętności pracy                                  i kompetencje,

4) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów 

przeciwpożarowych,

5) dbać o dobro pracodawcy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, 

których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

6) przestrzegać tajemnicy państwowej i służbowej określonej w odrębnych przepisach,

7) przestrzegać zasad współżycia społecznego, zachować uprzejmość i życzliwość                           w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach               z interesantami,

8) dbać o dobro i mienie pracodawcy,

9) dbać o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy,

10) zapoznawać się na bieżąco z wewnętrznymi przepisami obowiązującymi u pracodawcy,

11) przestrzegać prawa,

12) w przypadku rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownik zobowiązany jest           do rozliczenia się z pracodawcą.

§ 8

1. Po zakończeniu pracy pracownik zobowiązany jest do:

1) uporządkowania miejsca pracy,

2) zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczeń i ich wyposażenia, sprzętu, dokumentów, pieczęci, pieniędzy w sposób dla nich przyjęty, 

3) sprawdzenia zamknięcia okien,

4) sprawdzenia, czy wyłączone zostały wszystkie urządzenia, które po zakończeniu pracy są wyłączone i czy zostały odłączone od sieci, jeżeli jest to konieczne,

5) sprawdzenia, czy nie zostały jakiekolwiek źródła pożaru,

6) włączenie alarmu.

2. Za wykonanie określonych w ust. 1 obowiązków odpowiedzialni są:

- pracownicy – na swoich stanowiskach pracy i w stosunki do powierzonego mienia,

- pracownik, który jako ostatni opuszcza pomieszczenia lub zakład pracy.

§ 9

Rażącym naruszeniem prze pracownika ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest

w szczególności:

1) złe i niedbałe wykonywanie pracy, a także wykonywanie prac nie związanych z zadaniami

wynikającymi ze stosunku pracy,

2) wykonywanie w czasie pracy zajęć nie związanych z działalnością pracodawcy,

3) nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedliwienia,

4) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w miejscu pracy, 

5) stawienie się do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i używanie narkotyków 

w miejscu pracy,

6) palenie tytoniu na terenie zakładu pracy, oprócz miejsc do tego przeznaczonych, które

zostaną wyraźnie oznaczone,

7) wynoszenie z miejsca pracy, bez zgody przełożonego, jakichkolwiek rzeczy nie będących 

własnością pracownika,

8) zakłócanie porządku i spokoju w miejscu pracy,

9) niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników oraz klientów,

10) niewykonywanie poleceń służbowych,

11) nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpożarowych,

12) nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej pracodawcy,

13) wykorzystywanie mienia pracodawcy w celach prywatnych,

14) narażenia pracodawcy na koszty związane z prywatnymi czynnościami pracownika

wykonywanymi w czasie pracy.

§ 10
Za ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych uważa się                                w szczególności:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy,

2) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w miejscu pracy,

3) stawienie się do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i używanie narkotyków                     w miejscu pracy,

4) uporczywe naruszanie przepisów i zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych.

IV. Warunki przebywania na terenie biblioteki w czasie pracy 

i po jej zakończeniu.

§ 11
Klucze do budynku biblioteki posiadają wszyscy pracownicy zatrudnieni w pełnym                      i niepełnym wymiarze czasu pracy na stanowiskach merytorycznych.

§ 12
1. Pracownicy mogą przebywać na terenie biblioteki tylko w czasie:

1) wykonywania pracy w godzinach normatywnych (wg rozkładu czasu pracy),

2) wykonywania pracy zgodnie z zezwoleniem na przebywanie w bibliotece po godzinach 

pracy.

2. Przebywanie na terenie zakładu pracy po zakończeniu godzin pracy – bez zezwolenia 

dyrektora jest zabronione.

3. Zgłoszenie faktu przebywania pracownika lub innej osoby bez zezwolenia na terenie 

biblioteki powinno być zgłoszone najpóźniej w kolejnym dniu pracy pracodawcy.

V. Czas pracy

§ 13
1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego 

terenie lub w innym  miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien być w pełni wykorzystany na prace zawodową.

3. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy celem prawidłowego ustalenia 

wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, z uwzględnieniem pracy           

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta w rozliczeniu

dobowym, tygodniowym, w przyjętym miesięcznym okresie rozliczeniowym.

4. Obecność pracownika w pracy i czas pracy liczy się od momentu stawienia na 

wyznaczonym stanowisku pracy do momentu jego opuszczenia.

5. W celu zapewnienia kontroli obecności oraz punktualnego rozpoczęcia pracy, pracownik 

ma obowiązek potwierdzenia przybycia do pracy i obecności w pracy poprzez złożenie 

własnoręcznego podpisu na liście obecności.

6. Każde opuszczenie przez pracownika biblioteki w celach służbowych bądź prywatnych 

wymaga zgody bezpośredniego przełożonego, wpisu do zeszytu ewidencji nieobecności              

w godzinach służbowych.

7. Każde wyjście prywatne pracownika podlega odpracowaniu w terminie ustalonym                    

z dyrektorem biblioteki.

8. W razie spóźnienia, pracownik niezwłocznie po przybyciu do pracy poinformuje o

przyczynie spóźnienia przez pracodawcę, który decyduje o usprawiedliwieniu bądź 

nie usprawiedliwieniu spóźnienia. Pracownikowi zostaje wyznaczony termin odpracowania 

tego spóźnienia, przy czym odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

Również odpracowanie wyjścia prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§14

1. Czas pracy pracowników wynosi 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin                                         w pięciodniowym tygodniu pracy w przyjętym jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym. 

2. Tydzień roboczy obejmuje dni od poniedziałku do piątku, a osobie pracującej w sobotę przysługuje dzień wolny, którego pracodawca udziela w tygodniu bezpośrednio następującym po przepracowanej sobocie, na pisemny wniosek pracownika.                                  W uzasadnionych przypadkach pracodawca może udzielić w/w dnia wolnego w późniejszym terminie, jednak nie później niż do końca przyjętego jednomiesięcznego okresu rozliczeniowego.

3. Czas pracy pracowników merytorycznych trwa od poniedziałku do piątku w godzinach         od 730 do 1530 lub od 1100 do 1900. Praca w sobotę trwa od godziny 730 do godziny 1530.

4. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualnie strony, tj. pracodawca z pracownikiem, uwzględniając potrzeby instytucji.

Dyrektor może na umotywowany wniosek pracownika wyrazić zgodę na rozpoczynanie                     i kończenie pracy w innych godzinach aniżeli ustalone dla ogółu pracowników.

5. Pracownikom, których dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje              15 minutowa przerwa na spożycie posiłku, wliczana do czasu pracy.

6. Wszystkie niedziele, święta określone odrębnymi przepisami oraz soboty są dniami wolnymi od pracy.

§ 15

Praca wykonywana ponad normy czasu ustalone wyżej stanowi pracę w godzinach nadliczbowych. 

§16

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w przypadkach uzasadnionych szczególnymi potrzebami pracodawcy i nie może przekraczać 4 godz. na dobę i 150 godz. rocznie. Odbywa się na polecenie dyrektora, chyba, że zachodzi konieczność usunięcia awarii lub prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zdrowia lub mienia. Pracownik pozostający na terenie biblioteki po godzinach pracy jest zobowiązany do uzyskania zgody od dyrektora biblioteki.

§17

Jeżeli wymagają tego potrzeby biblioteki pracownik może wykonywać pracę poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjątkowych wypadkach także w nocy, w niedziele                          i święta.

§18

Za pracę wykonywaną poza normalnymi godzinami pracy, pracownikowi przysługuje     wynagrodzenie określone w art. 151 § 1 Kodeksu pracy albo pracodawca na wniosek pracownika może udzielić mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy do końca przyjętego okresu rozliczeniowego.

§ 19

1. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną pomiędzy godz.600 tego dnia,                a godz.600 dnia następnego. 

2. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać                 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym.

§ 20

Pracownicy zarządzający zakładem pracy (dyrektor i główny księgowy) wykonują, w razie konieczności, pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych.

VI. Wynagrodzenie za pracę

§ 21

Warunki wynagradzania za pracę i przyznawanie innych świadczeń związanych z pracą określa obowiązujący „Regulamin wynagradzania pracowników Miejskiej Biblioteki Publicznej w Sławkowie”.

§ 22

Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie w wysokości określonej w umowie o pracę.

§ 23

1. Wypłata wynagrodzenia następuje 28 dnia każdego miesiąca.

2. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzedzającym.

3. Wypłata następuje do rąk własnych pracownika, chyba że uprzednio wyraził on zgodę na piśmie na dokonywanie wypłaty w inny sposób lub do rąk innej osoby (wówczas konieczne jest przedłożenie pełnomocnictwa udzielonego do odbioru wynagrodzenia – zgodnie z art. 99 kc).

§ 24

Reklamacje z tytułu niewłaściwego obliczenia zarobków przyjmowane są przez  bezpośredniego przełożonego pracownika bądź bezpośrednio w komórce obliczającej zarobki.

§ 25

Nieprawidłowo obliczone wynagrodzenie ulega ponownemu wyliczeniu i jego realizacja nastąpi w terminie najbliższej wypłaty, a jeżeli reklamacja stanowi poważną część wynagrodzenia w ciągu 7 dni od zgłoszenia reklamacji.
VI. Urlopy

§ 26

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu

wypoczynkowego wg przepisów i zasad określonych w Kodeksie pracy. 

2. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część

wypoczynku  powinna trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 27

1. Pracodawca ustala urlop wypoczynkowy bezpośrednio z pracownikiem , biorąc pod uwagę 

konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiązek 

udzielić pracownikowi najpóźniej do końca pierwszego kwartału następnego roku 

kalendarzowego.

§ 28

W okresie wypowiedzenia umowy o pracę pracownik jest obowiązany wykorzystać przysługujący mu urlop, jeżeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 29

Pracodawca jest obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu w miarę możliwości jak najwcześniej, tak by umożliwić pracodawcy zorganizowanie zastępstwa i zapewnienie normalnego toku pracy.

§ 30

Pracownik może rozpocząć urlop wypoczynkowy po wystawieniu karty urlopowej podpisanej przez dyrektora biblioteki , lub osobę zastępującą dyrektora.

§ 31

Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował.

§ 32

1. Pracodawca może, na pisemny wniosek pracownika udzielić mu urlopu bezpłatnego.

2. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu, od którego zależą uprawnienia pracownicze, o ile przepisy szczególne nie mówią inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn.

VII. Organizacja i porządek pracy.

§ 33

Pracodawca zobowiązany jest do prowadzenia ewidencji czasu pracy każdego pracownika         i udostępnienie jej pracownikowi na jego żądanie.

§ 34

1. Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia                     i okoliczności określone przepisami prawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy i jej świadczenia, a także inne przypadki niemożności wykonywania  pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcę za usprawiedliwiające nieobecność w pracy.

2. O niemożności stawienia się do pracy z przyczynami z góry wiadomej lub możliwej do

przewidzenia pracownik powinien uprzedzić pracodawcę.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemożliwiających stawienie się do pracy pracownik

obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić zakład pracy o przyczynie swojej nieobecności

i przewidywanym okresie trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy

osobiście lub przez inna osobę, telefonicznie, za pośrednictwem innego środka łączności albo

drogą pocztową (w tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla

pocztowego). Niedotrzymanie określonego wyżej terminu może być usprawiedliwione

szczególnymi okolicznościami  uniemożliwiającymi terminowe dopełnianie przez

pracownika tego obowiązku. Pracownik obowiązany jest dostarczyć do zakładu pracy

zaświadczenie lekarskie w ciągu 7 dni od daty jego otrzymania. Niedopełnienie tego

obowiązku powoduje obniżenie o 25% wysokości zasiłku przysługującego za okres od 8 dni

orzeczonej niezdolności do pracy do dnia dostarczenia zaświadczenia lekarskiego, chyba, że

niedostarczenie zaświadczenia nastąpiło z przyczyn niezależnych od pracownika.

§ 35

Uznawanie opuszczenia pracy (nieprzybycie do pracy, spóźnienie się do pracy, przedwczesne  opuszczenie pracy) za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione należy do dyrektora biblioteki.  

§ 36

Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie                        

z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolności do pracy,

2) decyzje właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydane zgodnie z przepisami 

o zwalczaniu chorób zakaźnych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn 

przewidzianych tymi przepisami,

3) oświadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność 

sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad chorym dzieckiem do lat 8, z powodu 

nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ 

właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub 

samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie 

w sprawach o wykroczenia  w charakterze strony lub świadka, w postępowaniu 

prowadzonym przed tymi organami , zawierające adnotację potwierdzające stawienie się 

pracownika na to wezwanie,

5) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach 

nocnych zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin,                 

w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocnych.

§ 37

1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika             z kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisów prawa.

2. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwienia w godzinach pracy. Pracownik zobowiązany jest odnotować fakt wyjścia w celu prywatnym w zeszycie ewidencji nieobecności w godzinach służbowych.

3. Za czas zwolnienia od pracy o którym mowa w punkcie 2 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie czasu zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych. 

§ 38

Pracodawca jest obowiązany zwolnić od pracy pracownika na czas obejmujący:

1) 2 dni - w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu i pogrzebu 

małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzień - w razie ślubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babci, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

§ 39

Za okres zwolnienia, o którym mowa w § 39 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
VIII. Odpowiedzialność porządkowa pracowników

§ 40

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku, regulaminu pracy, przepisów 

bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych pracodawca może 

stosować: karę upomnienia i karę nagany.

2. W myśl art. 108 Kodeksu pracy za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego

porządku, regulaminu pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpożarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy            

w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy stosuje się również karę

pieniężną, która za jedno przekroczenie jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej 

nieobecności nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a łącznie 

kary nie mogą przewyższać 1/10 do wypłaty po dokonaniu potrąceń o których mowa                 

w art. 87 § 1 pkt.1 - 3 Kodeksu pracy.

3.Kara nie może być stosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o naruszeniu 

obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego wykroczenia.

4.Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

§ 41

  1. O zastosowaniu kary pracodawca powiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj 

  naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez  pracownika tego 

  naruszenia oraz informując go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.                       

  Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

2. Pracownik może w ciągu 7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw  

do pracodawcy, który odrzuca lub uwzględnia sprzeciw.

3. Nie odrzucenie w terminie 14 dni sprzeciwu licząc od dnia jego wniesienia jest 

równoznaczne z jego uwzględnieniem.

4. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia                          

o odrzuceniu sprzeciwu wystąpić do Sądu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 42

Karę uważa się niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy  uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu. 

IX. Wyróżnienia i nagrody

§ 43

Za wzorowe wykonywanie powierzonych obowiązków, przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie wydajności i jakości pracy oraz uzyskanie szczególnych osiągnięć i efektów             w pracy mogą być przyznawane nagrody i wyróżnienia w postaci:

1) nagrody pieniężnej,

2) awansowania na wyższe stanowisko.

X. Przepisy BHP i ochrona przeciwpożarowa

§ 44

1.Podstawowym obowiązkiem każdego pracownika jest bezwzględne przestrzeganie

przepisów BHP oraz przepisów przeciwpożarowych. W szczególności każdy pracownik jest 

zobowiązany:

1) znać i przestrzegać przepisy i zasady BHP oraz ochrony przeciwpożarowej,

2) uczestniczyć w zorganizowanych przez pracodawcę szkoleniach i ćwiczeniach z zakresu 

BHP i ochrony przeciwpożarowej,

3) dbać o porządek i ład na własnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4 ) stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawać się wyznaczonym  przez pracodawcę badaniom lekarskim oraz stosować się do 

zaleceń i wskazań lekarskich,

6) niezwłocznie informować przełożonych o zauważonych wypadkach w miejscu pracy lub                           

o stwierdzonych zagrożeniach życia lub zdrowia,

7) lojalnie współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w  wykonaniu obowiązków 

dotyczących BHP.

2.Pracodawca jest zobowiązany zapewnić przestrzeganie przepisów wymienionych w ust.1,

w szczególności przez wydawanie stosownych poleceń, usuwanie ewentualnych uchybień 

lub zagrożeń.

W szczególności pracodawca jest zobowiązany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne 

warunki pracy z uwzględnieniem zabezpieczenia pracowników przed wypadkami przy pracy, 

chorobami i schorzeniami związanymi z pracą,

2) zapoznawania pracowników z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami  o ochronie 

przeciwpożarowej i przeprowadzania szkoleń w tym zakresie,

3) kierowania pracowników na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń i wyposażenia technicznego oraz               

o sprawność środków ochrony zbiorowej i indywidualnej pracowników i ich stosowanie 

zgodnie z ich przeznaczeniem

5) wyposażania pomieszczeń zakładu w podręczny sprzęt gaśniczy oraz zapewnić utrzymanie 

w/w sprzętu w należytym stanie technicznym,

6) informowania pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywaną przez 

nich pracą oraz o zasadach ochrony przed zagrożeniami,

- zapewnienia wykonania nakazów, wystąpień, decyzji zarządzeń wydawanych przez organy 

nadzoru nad warunkami pracy.

§ 45

Zabrania się pracownikom:

1) wykorzystywania wyposażenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementów wyposażenia technicznego, bez 

upoważnienia pracodawcy lub bezpośredniego przełożonego.

§46

Pracodawca może dopuścić pracownika do wykonywania pracy wyłącznie  w wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbył niezbędne szkolenia wstępne w zakresie BHP i ochrony przeciwpożarowej. Jeśli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania środków ochrony indywidualnej lub odzieży i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy może nastąpić wyłącznie po odpowiednim wyposażeniu danego pracownika.

§ 47

Środki ochrony indywidualnej, niezbędne do stosowania na określonych stanowiskach pracy oraz zasady ich przydzielania określa  załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

§ 48

1.Jeżeli warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie 

dla zdrowia lub życia  pracownika  albo innych osób,  pracownik ma prawo i obowiązek 

powstrzymać się od wykonywania pracy i niezwłocznie zawiadomić o tym bezpośredniego 

przełożonego.

2.Jeżeli powstrzymanie się od pracy nie usuwa zagrożenia określonego w pkt. 1, pracownik 

powinien natychmiast oddalić się z miejsca zagrożenia , niezwłocznie informując o tym 

bezpośredniego  przełożonego.

3.Za okres powstrzymania się od pracy w sytuacjach określonych powyżej, pracownikowi 

przysługuje prawo do wynagrodzenia.

XI. Ochrona pracy kobiet

§ 49

Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 50

Stan ciąży powinien być stwierdzony zaświadczeniem lekarskim. Pracodawca jest obowiązany udzielić pracownicy ciężarnej zwolnień od pracy na zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w związku z ciążą, jeżeli badanie te nie mogą być przeprowadzane poza godzinami pracy. Za czas nieobecności w pracy z tego powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 51

1. Pracownicy w ciąży oraz pracownicy opiekującej się dzieckiem do ukończenia przez niego czwartego roku życia nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Pracownicy w ciąży nie wolno bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy.

2. W przypadku gdy przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownicę lub karmiącą dziecko piersią wynikają z orzeczenia lekarskiego, pracodawca jest obowiązany przenieść do innej odpowiedniej pracy.

§ 52

1. Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krótszy niż 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przysługują, a jeżeli czas pracy pracownicy nie przekracza  6 godzin dziennie, przysługuje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Pracownica, która zamierza korzystać z powyższych uprawnień składa odpowiednie oświadczenie do akt osobowych z załączonym zaświadczeniem lekarskim potwierdzającym fakt karmienia piersią.

§ 53

Pracownicy wychowującej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysługuje                  w ciągu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

XII. Zakaz dyskryminacji

§ 54

Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać dyskryminacji, bezpośredniej lub pośredniej,                  w zatrudnieniu w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nie określony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy.

XIII. Równe traktowanie w zatrudnieniu

§ 55

1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy.

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w pkt. 1. 

3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn określonych w pkt. 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje               w zakresie warunków zatrudnienia na korzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych                w  pkt. 1, jeżeli dysproporcje te mogą być uzasadnione innymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt. 2 jest także:       

- działanie polegające na zachęcaniu osoby do naruszania zasady równego traktowania          w zatrudnieniu,

- zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde nieakceptowane zachowanie        o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności lub poniżenie albo upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasad równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem pkt. 2 -4, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w pkt. 1, którego skutkiem jest w szczególności:

- odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,

- niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą,

- pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe – chyba, że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami.

8. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania polegającego na:

- nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w pkt. 1, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczącymi pracowników,

- stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika,

- ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania                     i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych –                z uwzględnieniem kryterium stażu pracy.

9. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych                   w pkt. 1, przez zmniejszenie na korzyść pracowników fatycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie.

10. Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, jeżeli w związku z rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i innych związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione                                        i usprawiedliwione wymaganie zawodowe. 

11. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości.

12. Wynagrodzenie, o którym mowa w pkt. 11 obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę, charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna. 

13. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywania wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.

14. Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie prze pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

XIV. Przeciwdziałanie mobbingowi

§ 56

1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi.

2. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub eliminowanie z zespołu współpracowników.

3. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę.

4. Pracownik, który wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenia za pracę, na podstawie odrębnych przepisów.

5. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie               z podaniem przyczyny, o której mowa w pkt. 2, uzasadniającej rozwiązanie umowy.

XV. Przepisy końcowe

§ 57

1. W razie nieobecności dyrektora biblioteki zastępuje go upoważniony przez niego pracownik.

2. Dyrektor w razie nieobecności pracownika wyznacza na okres nieobecności innego pracownika lub rozdziela czynności pracownika nieobecnego pomiędzy innych pracowników.

§ 58

1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.

2.Regulamin może być przez pracodawcę zmieniony lub uzupełniony w trybie 

przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 59

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się obowiązujące przepisy

prawa.

§ 60

Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości pracownikom, co każdy potwierdzi własnoręcznym podpisem.

Przyjęłam do wiadomości i stosowania:

1.

2.

3.

4.

5.

6.
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TABELA NORM PRZYDZIAŁU

ODZIEŻY ROBOCZEJ, OBUWIA ROBOCZEGO

ORAZ ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

	L.p.
	Stanowisko pracy
	Rodzaj
	Zestaw odzieży i sprzętu
	Okres użytkowania w miesiącach lub okresach

	1.
	Sprzątaczka
	R

R

O

O

O

O

O

O
	Fartuch                        

Obuwie profilaktyczne     

Rękawice gumowe      

Buty ocieplane             

Rękawice ochronne     

Kurtka ocieplana         

Czapka ocieplana        

Maseczka p/pył.
	12 miesięcy

12 miesięcy

dz

dz

dz

dz

dz

dz



	2.
	Pracownik merytoryczny
	R

R

O
	Fartuch 

Obuwie profilaktyczne

Maseczka p/pył.
	24 miesiące

24 miesiące

dz




Objaśnienia znaków i symboli:

R – odzież robocza lub obuwie robocze,

O – środki ochrony indywidualnej,

dz – do zużycia ( w przypadku ochron indywidualnych wg instrukcji producenta).

Zasady przydzielania środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego.

1. Zgodnie z art. 237 - 23710 Kodeksu pracy pracodawca jest zobowiązany dostarczyć pracownikowi odzież roboczą i obuwie robocze wykonane zgodnie z polskimi normami zawierającymi wymagania dla odzieży i obuwia roboczego.

2. Środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze są przydzielane pracownikowi bezpłatnie i stanowią własność pracodawcy.

3. Środki ochrony indywidualnej są używane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odzież i obuwie robocze - do czasu utraty ich cech użytkowych w stopniu uniemożliwiającym dokonanie naprawy.

4. Tabela norm przydziału zawiera wykaz stanowisk pracy, na których powinny być stosowane określone środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze oraz przewidywane okresy używalności.

5. Pracownik jest obowiązany utrzymywać w należytym stanie przydzielone środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze.

6. W związku z przydzieleniem pracownikowi odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej ustalam, że ekwiwalent pieniężny za pranie odzieży roboczej będzie wypłacany w wysokości faktycznych kosztów poniesionych przez pracownika.

7. Ekwiwalent za pranie odzieży robocze ulega potrąceniu w wysokości 1/23 za każdy dzień nieobecności pracy w danym miesiącu.

8. Ekwiwalent za pranie odzieży roboczej będzie wypłacony za dany rok kalendarzowy ostatniego dnia roboczego danego roku kalendarzowego, lecz nie później niż do dnia 30 stycznia następnego roku kalendarzowego.

9. W razie rozwiązania stosunku pracy, pracownik jest zobowiązany zwrócić pobraną odzież 

lub równowartość pieniężną pobranej odzieży z uwzględnieniem stopnia ich zużycia.

10. Przepis pkt 9 nie ma zastosowania do odzieży i obuwia roboczego w razie:

- używania odzieży i obuwia przed rozwiązaniem stosunku pracy przez okres przekraczający 75% okresu używalności określonego w tabeli norm,

- przejścia pracownika na emeryturę lub rentę,

-  śmierci pracownika.

11. Okres używalności odzieży roboczej przedłuża się w zależności od zatrudnienia -                1/2 etatu, 1/3 etatu, 1/8 etatu.
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Wyciąg z załącznika do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r.                    w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. Nr 114, poz. 545 z późn. zm.).

1. W zakresie dźwigania i podnoszenia ciężarów:

	Sposób przemieszczania ciężarów


	Dopuszczalna norma

	a) ręczne podnoszenie i przenoszenie ciężarów:

- o ile praca odbywa się stale

- o ile praca ma charakter dorywczy


	12 kg

20 kg

	b) ręczne podnoszenie ciężarów pod górę (schody, pochylnie):

- o ile praca odbywa się stale:

- o ile praca ma charakter dorywczy:


	8 kg

15 kg


2. Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią wzbronione są:

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2900kJ na zmianę roboczą,

2) prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów, jeżeli występuje przekroczenie ¼ określonych w nich wartości,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Dla kobiet w ciąży wzbronione są prace przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej            4 godzin na dobę.

