REGULAMIN PRACY

Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w
Barcinie

Ustalono na podstawie Art. 184 2 ustawy z dn. 26 czerwca 1974r. z p. zm. KodReksy
(Dz. U. Nr. 24, poz.141 z p6z. zm)

1) art. 104, 104- 104 i innych przepiséw kodeksu pracy -(Dz. U. Nr 2dzpl141z
1975 r. Nr 16 p6z. 91, z 1981 r. Nr 6, p6z. 23982r. Nr 31, p6z. 214, z 1985 r. Nr
20, p6z. 85, Nr 35, p0z. 162, z 1986 r. Nr 42, &, z 1987 r. Nr 21, p0z. 124, z
1988 r. Nr 20, p6z. 134, z 1989 r. Nr 20, p6z. 20735, p6z. 192, z 1990 r. Nr 4,
poz. 19, Nr 43, p6z. 251, Nr 55, p6z. 319, z 19Nr153, poz. 226, Nr 55, pdz. 237, z
1994 r. Nr 113, p6z. 547, z 1995 r. Nr 16, p6zZ71996 r. Nr 24, p6z. 110),

2) Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dniahaja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobeécion pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy - (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 281),

3) 8lust.4,82ust.1i2,84ust. |,4,5, 86Us2i4,86ust.1i2,87,88ust. |, 2,83,
12 ust. i3, 817, 8 10-20 rozpadzenia RM z dnia 23 grudnia 1988 r. w sprawie
czasu pracy w zaktadach pracy (Dz. U. z 1991 AN, péz. 511, zm z 1992 r. Nr
102, p6z. 518, z 1993 r. Nr. 132, p0z. 634, z 1ONF 140, poz. 768),

4) art. 16, 17, 40, 41 Ustawy z dnia 2&gaernika 1982 r. o wychowaniu w tzzeosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi - (Dz. U. Nr 350p. 230, zm. z 1984 r. Nr 34, p06z.
184,z 1987 r. Nr 33, p6z. 180, z 1989 r. Nr 3%.[d®2, art. 54, z 1990 r. Nr 34, poz.
198, art. |, pkt 22, art. 29).

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Barcinie idakuba Wojciechowskiego dziata
zgodnie z Ustawo Bibliotekach z dn. 27 czerwca 1997 r. Zméjszymi zmianami . ( Dz.
28.07.1997 r. Nr 85 P0z.539),

Ustawg 0 organizowaniu i prowadzeniu dziataseokulturalnej (DZ. U. Nr 97z 1997 r. z p.
zm. oraz Statutem BPMIG w Barcinie

|. PRZEPISY WSTEPNE
§1
Na podstawie Zartizenia dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gmiw Barcinie im.

Jakuba Wojciechowskiego z dnia 30.12. 2005 r. wpsa s§ nowelizacg Regulaminu
Pracy BPMIG w Barcinie z dnia 9.12.1996 r.

§2

Z dniem 01. stycznia 2006r. traci moc Regulamirci?Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
Barcin z dnia 9.12.1996 r.



§3

Postanowienia regulaminu dotyowszystkich pracownikdéw bez wzglu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajnowane stanowisko .

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlagagomieniu z Regulaminem .
Oswiadczenie 0 zapoznaniwgd trescia regulaminu podpisane przez pracownika gdat
zostanie daiczone do jego akt osobowych .

§5

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, uaglprzez to rozumiedyrektora
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Barcinie.

Il. OBOWI AZKI PRACOWNIKOW
§6

Podstawowymi obowgzkami pracownikass:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy

stosowanie gido polecé przet@onych, ktére dotyczpracy, jeeli nie g one

sprzeczne z przepisami prawa lub umanprae

3. przestrzeganie ustalonego czasu pracy

4. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego wexkdké porzdku

5. przestrzeganie przepisow i zasad bezpigsieea i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych

6. podnoszenie kwalifikacje zawodowych oraz doskornalemiegtnaosci pracy

7. dbanie o dobro zakladu pracy i jego mienia

8

N =

. zachowanie w tajemnicy poufnych informacje dot.{Adk pracy, ktérych ujawnienie

mogtoby narazi pracodawe na szkod

9. przestrzeganie w zaktadzie zasad waptih spotecznego

10. przestrzeganie tajemnicy oklenej w odebnych przepisach

11.dbanie o czyskd i poraadek wokét swego stanowiska pracy

12.nalezyte zabezpieczenie , po zakaeniu pracy, warsztatu pracy i pomieszcze
stuzbowych.

§7

1. Wsikp nateren zaktadu i przebywanie w nigadr w stanie po spryciu alkoholu jest

zabronione
2. Na teren zaktadu nie wolno wnésilkoholu.

§8

Zabrania sj pracownikom :



1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy betyzgaetazonego
2. Samowolnego dokonywania zmian w oprogramowaniu kdaerpw zaktadu lub
kasowania plikéw tworgcych baz danych biblioteki.

§9

W zwiazku z rozwazaniem lub wyggnigciem stosunku pracy pracownik jest obaxeny
rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy i pohidwiadectwo pracy oraz gaiadczenie o zarobkach.

§10

Wprowadza s zakaz palenia tytoniu w lokalu biblioteki poza gjpéie wydzielonymi
miejscami do palenia

lll. CZAS PRACY
§11

Czas pracy powinien Byw petni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stwzbowych .

§12
1. Czas pracy pracownikéw nie mprzekracza8 godzin na dabi przecktnie 40
godzin w tygodniu , wocznym okresie rozliczeniowym.
2. Jako obowjzujacy czas pracy w Bibliotece Miasta i Gminy w Bareinistala i :

a) w poniedziafki, wtorkisrody i piatki rozpoczcie pracy o godz. 7:30 a
zakaczenie 0 godz.19:00

b) w czwartki praca trwa od godz. 6:00 do 16:00

c) w soboty od 9:00 do 15:00.

3. Pracownicy dziatu udaginiania BPMIG i Filii bibliotecznych wykonajprag w
czasie ustalonym przez dyrektora zaktadu indywideadla kadej jednostki w tym :

1) Wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych BPMiG w Barcinie pracuije:

a) w poniedziafki, wtorkisrody i piatki od 10:00 do 18:00. ( udegmnianie od
11:00do 18:00.

b) w czwartki rozpocgcie pracy 7:30 zakazenie 15:30. ( udogtnianie od
10:00 do 14:00)

c) w soboty praca trwa od 9:00 do 15:00.( ugpstanie od 10:00 do 14:00)

2) Oddziat dla dzieci BPMiG w Barcinie pracuije :

a) w poniedziafki, wtorkisrody i piatki od 10:00 do 18:00 ( udagnianie od
11:00 do 17 :00)

b) w czwartki rozpoczcie pracy 7:30 zakazenie 15:30.( udogtnianie od
11:00 do 14:00)

c) w okresie ferii i wakacji szkolnych od 7:30 do 16:@Budosgpnianie od 11:00
do 15:00)



3) Dziat gromadzenia i opracowania zbiorow

a) poniedziatki, wtorkisrody czwartki i patki od 8:00 do 16:00.

4) Filia nr 1 w Barcinie:

a) w poniedziafki, wtorkisrody i piatki od 7:30 do 18:00 (udaginianie od 10:00
do 17:00)
b) w czwartki od 7:00 do 15:00 ( wypgczalnia nieczynna — praca wegtnrzna)

5) Filia w Piechcinie

a) w poniedziafki, wtorkisrody i piatki od 8:00 do 18:00 (udaginianie od 10:00
do 17:00)
b) w czwartki od 7:30 do 17:30 ( wypgczalnia nieczynna — praca wegtnrzna)

Uwaga ! Za pragw sobot przystuguje pracownikom BPMIG odpowiedni ekwiwalan
postaci dnia wolnego od pracy.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnynmiayze czasu pracy ustajaj
indywidualne umowy o prac

5. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wymosnajmniej 6 godzin,
uprawnieni g do korzystania z 15 minutowej przerwy w pracy.

8§13
Niedziele iswicta okréglone odebnymi przepisamigdniami wolnymi od pracy. Za praev
niedziek lub $wigto uwaa sk prag wykonywara pomigdzy 6:00 w tym dniu, a 6:00 dnia
nastpnego.

§ 14

Kazdy pracownik powinien stawisi¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozgoe
pracy znajdowat gina stanowisku pracy.

8§15
1. Przebywanie pracownikdéw na terenie zaktadu pra@ammdzinami pracy, nie mie
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uayskzgody bezpwedniego

przetazonego. Winno b§ odnotowane.

2. Ewidencje pracownikow pobietgych klucze do pomieszaz@racy prowadzi
dyrektor BPMIG.

§16

Pracownik potwierdza swoje prZgje do pracy przez podpisanie listy obeam@rowadzonej
przez dyrekgj biblioteki .



§17

Nieobecnéc¢ pracownika w pracy powinna bypdnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecn&¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobegaigpracownika jego bezgedni
przetazony decyduje, komu praca madmastpczo przydzielona.

§18

Czas pracy pracownika wykonmgpgo czynnéci stizbowe w innej miejscowiei niz
okreslona w umowie o pracjest okrélony na podstawie polecenia wyjazduzitawego.

V. OBOWI AZKI PRACODAWCY

§19

Pracodawca jest oboydiany w szczegolrigi :

1. zapewnté pracownikowi przydziat pracy zgodny z $o@& zawartej umowy O prac
2.

zaznajomi pracownika podejmuagego prae z zakresem jego oboywkdw, sposobem
wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy arg@go podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez oskgniecie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu icddalnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy,

. zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz pra@i@asystematyczne

szkolenie pracownikow w zakresie bhp i ppo

terminowo i prawidiowo wyptagawynagrodzenie,

utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych kg nie zaktécito to
ustalonemu czasowi pracy

zaspakajaw miar posiadanyclrodkow socjalne, i kulturalne potrzeby
pracownikow,

wydawa pracownikom potrzebne materiaty i nealzia pracy.

V. URLOPY i ZWOLNIENIA OD PRACY

§20

. Urlopu wypoczynkowego udzielagsna wniosek pracownika bigr pod uwag

potrzeby wynikajce z zapewnienia niezaktéconego , normalnego tokayzgodnie
z rocznym planem urlopow.

O terminie urlopu pracownik powiadamia pracodawie p&niej niz na czternicie
dni przed jego podgiem. W wyptkowych sytuacjach okres ten geoulec skroceniu.

Pracownik z przystugagego mu wymiaru urlopu nie do czterech dni w roku vegi
w dogodnym dla siebie terminie bez koniecam@ytania przetdonego o zgog. (
Urlop na krotl niedyspozygj ) Wniosek o taki urlop natg ztozy¢ najp@niej w dniu
jego rozpocgcia. Cztery dni naadanie pracownik me wzi¢ jednorazowo lub na
raty . Pracodawca nie m® odmowé udzielenia tego urlopu.



4. Czesé urlopu niewykorzystanz powodu : czasowej niezdokwod do pracy w skutek
choroby, urlopu macieragkiego — pracodawca jest obawany udziek w terminie
pbzniejszym.

5. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowatery udzielic
pracownikowi najpéniej do kaca | kw. nasfpnego roku.

§21
Pracownikowi na jego pisemny wniosek redy udzielony urlop bezptatny.
§22

Na zasadach oksl®nych przepisami szczegolnymi udziela silopu bezptatnego
pracownikowi :

1. w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim daera ( urlop wychowawczy )

2. dla umaliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora

3. podejmugcemu nauk w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skiergavan
pracodawcy

4. skierowanie do pracy zagraaina okres skierowania

5. na czas petnienia z wyboru funkcji z&kowej poza zaktadem pracyz@i z wyboru
wynika obowazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracovenik

§ 23

W trybie i na zasadach okienych stosownymi przepisami pracodawca jest zohzxamy
zwolni¢ pracownika od pracy :

1. wezwanego do osobistego stawienggmsized organem wiaiwym w zakresie
powszechnego obowiku obrony na czas niegny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania

2. na czas niezluiny do stawienia gsina wezwanie organu administracjadbpwe;j
lub samorzdu terytorialnego, &lu, prokuratury, policji albo organu
prowadacego posipowanie w sprawach o wykroczenia

3. taczny wymiar zwolnié z tego tytutu nie mee jednak przekroczy6 dni w cagu
roku kalendarzowego.

4. wezwanego w charakterg@iadka w posipowaniu kontrolnym, prowadzonym
przez Najwysz Izbe Kontroli i powotanego do udziatu w tym pggbwaniu w
charakterze specjalisty

5. na czas wykonywania oboyzku swiadcze osobistych.

§24

Za czas zwolni@ od pracy, okrdonych w § 23, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

Pracodawca jest jedynie obawany wyd& zawiadczenie okrdajace wysoké¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyakarzez pracownika od wélewego
organu rekompensaty pienanej z tego tytutu.



§25

Pracodawca jest oboyiany zwolné od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za
czas zwolnienia, pracownika:

1. bedacego stroa lub swiadkiem w posipowaniu pojednawczym

2. na czas nieziginy do prowadzenia obosskowych bada lekarskich i szczepie
ochronnych

3. bedacego krwiodawg, na czas niezllny do przeprowadzenia zalecanych przez
stacg krwiodawstwa okresowych baftléekarskich.

§ 26

1. Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas niedlmy dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaptatwienia w
godzinach jego pracy. Zwolnienia w takich przypattkadziela pracodawca, gdy
zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ugirhcownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jeeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowaieajest
praa w godzinach nadliczbowych

8§ 27
Pracodawca jest obogriany zwolné pracownika od pracy na czas obejaayj:
1. dwa dni — w raziglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka, lub tezgonu i
pogrzebu maidonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, wjwa lub macochy
2. jeden dzié w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu ggstry,
brata, téciowej, t&cia, babki, dziadka , a ta& innej osoby pozostgjej na
utrzymaniu pracownika lub jego pod jego bezpdng opiek .
§28

Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 latyptuguje w
ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowarpeawa do wynagrodzenia .

VI. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPO ZAROWA

§29

Pracodawca i pracownicy zobawani & doscistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie pikgpozarowe;.

8§30
Pracodawca jest oboyzany :

1. zapozné pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpiéstga i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwjarowej



prowadz¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie BHP

organizowa prag; w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
kierowa pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie

wydat pracownikowi, przed rozpogeziem pracy, odziei obuwie robocze oragodki
ochrony indywidualnej i higieny osobistej, zgodmiebowhzujacymi przepisami.

aogbkwmn

§31

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do praciegag szkoleniu wsgpnemu
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przecivipoowej; podlegaj
takze szkoleniom podstawowym i okresowym.

2. Przygcie do wiadoméci regulaminu ochrony p. ppopracownik potwierdza
wilasnorcznym podpisem .

§ 32

1. Pracownikom przydzielane sieodptatnie odziei obuwie robocze oragodki
ochrony indywidualnej zabezpieczeg przed dziataniem niebezpiecznym i
szkodliwym dla zdrowia czynnikéw wygiujacych wsrodowisku pracy, na zasadach
okreslonych odebnym zaradzeniem

2. Pracownikom przydzielane srodki higieny osobistej w ikzi i na zasadach
ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydzigtadkdéw higieny osobiste;.

§ 33

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiagl@jrzepisom bezpiecastwa i higieny
pracy i stwarzaj bezpdrednie zagrgenie dla zdrowia luldycia pracownika, albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezaestwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzyraie od wykonywania pracy, zawiadanmgajo tym
niezwtocznie przetoonego.

2. Jezeli powstrzymanie giod wykonywania pracy nie usuwa zaggnia , o ktérym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddalk z miejsca zagrenia, zawiadamiag
o tym niezwtocznie przefmnego.

3. Za czas powstrzymaniagsdd wykonywania pracy lub oddalenia gimiejsca
zagraenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i Pacpwnik zachowuje prawo
do wynagrodzenia .

VIl. OCHRONA PRACY KOBIET | MLODOCIANYCH
§34

Nie wolno zatrudni@kobiet :
1. przy pracach zwzanych z dwiganiem cgzarow :
a) przy rcznym podnoszeniu i przenoszenigzeirow :
a. jesli praca wykonywana jest stale — pawey 15 kg na osap
b. jesli praca wykonywana jest dorywczo — pawey 25 kg na osap



2. Przy rcznym podnoszeniugiarow pod gé ( pochylnia , schody ) :
a) jesli praca wykonywana jest stale — pawey 10 kg na osap
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — pawey 20 kg na osap

3. Przy pracach , o ktérych mowa w ust.1, kobiecigaayc:
a) do 6 miesica chzy wiacznie wolno dwiga¢ cigzary do 5 kg oraz przewazi
cigzary nie przekraczage potowy w/w norm
b) po uptywie 6 miesica chzy jest zabronione wszelkie podnoszenie ,
przenoszenie, przesuwanie, przeaie cezarow.
C) w ciazy przy pracach w warunkach naemia na dziatanie pola
elektromagnetycznego wysokiejestotliwosci.

§35

Przy kcznym przenoszeniugiarow, jezeli jest to konieczne, nalg stosowa sprz:t
pomocniczy. Gizar tadunku wraz ze spitem pomocniczym nie nie przekraczanorm
okreslonych w § 35 ust.1

§36

1. Kobiety w chzy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w chazy bez jej zgody nie wolno delegowpoza state miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujcej sk dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgadyrudné
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jakni@ . delegowa poza state
miejsce pracy.

§ 37

Do odpowiedniej pracy przenosgdiobiet w ciazy :
e zatrudnion przy pracy wzbronionej kobietom wagy
* wrazie przedigenia orzeczenia lekarskiego stwierdzago ,ze ze wzgidu na stan
ciazy nie powinna wykonywapracy dotychczasowej, starazy powinien by
stwierdzony zéwiadczeniem lekarskim .

§ 38

1. Pracownica karmta dziecko piergima prawo do dwoéch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmta wicej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy
po 45 minut kada.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszyqgodziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugaj Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karngeni



VIIl. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§39

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za gradpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takilosci i jakosci swiadczonej pracy.

§ 40

1. Wynagrodzenie pracownika za petny m¢ggny wymiar czasu pracy nie meby
nizsze od najriszego ustalonego przez ministra Pracy i Polityldj&oej, z
zastrzeeniem ust.2.

2. Do wynagrodzenia , o ktorym mowa w ust. 1, nie pdicg :
- dodatku staowego .

§41

Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawanidkdvda premii okrélaja odpowiednie
regulaminy.

§ 42

1. Wynagrodzenie zasadniczgtnie z dodatkiem stawym i funkcyjnym oraz premni
jest wyptacane co miesi z dotu do 26 dnia miegia. Jéli ten dziex jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacawi dniu poprzednim lub naginym.

2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdddoiodo pracy lub zasitkbw chorobowych
dokonywana jest w terminach ktérych mowa w ust. 1.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest okpamny do udogpnienia mu
dokumentac;ji ptacowej do wglu oraz przekazania odcinka listy ptac zawigrago
wszelkie sktadniki wynagrodzenia.

§43

1. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto baekpracownika. Mze by
tez przelana na konto osoby przez niego upowanej lub wspotmaidonka
pracownika je&li nie ztozyt pracownik nie ztayt pisemnego sprzeciwu w sprawie
wyptaty wynagrodzenia na konto wspotaaika .

§ 44

Z wynagrodzenia podleggpotraceniu :
a) zaliczki piengzne udzielone pracownikowi
b) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych raymbe nalenaosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne
c) kary pienezne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy
d) inne nalenacsci, na potgcenie ktdrych pracownik wyrazit zged
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IX. WYRO ZNIENIA | NAGRODY
§45
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szgdaych osignie¢ i efektow w
pracy mog by¢ przyznane nagpujace wyré&nienia :
a) gratyfikacja pierizna w formie nagrody lub premii
b) dyplom uznania z wpisem do akt osobowych .

Decyzg 0 przyznaniu wyrgnienia podaje sido wiadomeci wszystkich
pracownikow.

8§ 46
Nagrody i wyr@nienia przyznaje pracodawca .

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub vigiénia sktada gido akt
osobowych pracownika .

X. DYSCYPLINA PRACY

§ 47

Opuszczenie catai lub czsci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia u pras@ya
usprawiedliwiag tylko wazne przyczyny, a w szczegoku :

a)
b)
c)

d)

3.

wypadek lub choroba powodigg niezdolné do pracy . Konieczrig przegcia
kwarantanny spowodowanej podejrzeniem o cherob

wypadek lub choroba czionka najiszej rodziny wymagaga sprawowania przez
pracownika osobistej opieki ,

okolicznaici wymagajce sprawowania przez pracownika osobistej opietti na
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zagtkaztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uegzcza, pod warunkiem Zenia przez pracownika
odpowiedniego pisemnegéwiadczenia w tym przedmiocie

nadzwyczajne wypadki unieraoviaj ace terminowe przybycie do pracy

odbycie podray stuzbowej w godzinach nocnych, zalazonej w takim czasiege od
rozpoczcia pracy hie uptygto 8 godzin, pod warunkienie podra odbyta s¢ w
warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny .

§48

O niemanasci stawienia si do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik
powinien uprzedzi swego przetoonego.

. Pracownik jest obowizany usprawiedlivd nieobecné¢ w pracy lub spgnienie do

pracy.

W razie nie stawieniagdo pracy pracownik jest oboaziany powiadond zaktad
pracy o
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4. przyczynie nieobecroi i przewidzianym czasie jej trwania w pierwszymiwd
nieobecnéci nie p&niej jednak nt w dniu nasipnym, osobkicie, telefonicznie, za
pomoa poczty elektronicznej, przez inne osoby lub z&@dnictwem poczty. W tym
przypadku za date zawiadomienia aavat; dat stempla pocztowego.

5. W razie nieobecriwi w pracy w zwizku z :
a) niezdolndcia do pracy spowodowarchoroly pracownika lub jego izolagy
powodu choroby zakaej lub podejrzeniem o i
b) choroly cztonka rodziny pracownika sprawowania przez pracka osobiste]
opieki, pracownik jest obowzany usprawiedlivd nieobecné¢ doreczapc
przetazonemu zé&wiadczenie lekarskie najpiiej w dniu przysipienia do
pracy.

§ 49

1. Uznanie nieobecr$oi w pracy za usprawiedliwionetlz nieusprawiedliwione naky
do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

2. Pracownik stawiacy sk do pracy po okresie nieobedobjest obowizany
niezwtocznie podaprzyczyrg nieobecnéci na pimie.

§ 50

W stosunku do pracownika, ktory dopuszczanseprzestrzegania ustalonego poiial,
regulaminu pracy, przepiséw bezpiegzisva i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych, a w szczegéléa :

a) sp&nia skt do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko poazy
usprawiedliwienia

b) stawia st do pracy w stanie pazyciu alkoholu,

c) spazywa alkohol w czasie pracy,

d) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymargarzetaonych
wskazowkami,

e) wykazuje obraliwy lub lekcewaacy stosunek do przetonych i wspotpracownikéw,
oraz wytkownikéw biblioteki,

f) nie przestrzega tajemnicy showej,

moze by stosowana kara upomnienia lub w paniajszych przypadkach kara nagany.

§51

1. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem prawa pracownik remdwotd si¢
od tej decyzji w aigu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu .

2. Udzielenie pracownikowi kary dyscyplinarnej podleaulowaniu po uptywie roku
nienagannej pracy w zaktadzie.

§ 52

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow pppz. , opuszczenie pracy bez
zezwolenia i bez usprawiedliwienia, stawianigedo pracy w stanie nietrzeym lub pod
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wptywem narkotykow lub zgywanie ich w czasie pracy , m®by zastosowana kara
pienkzna w postaci pozbawienia premii w danym nyesi

§ 53
Kara piengzna mae by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradavn

§54

. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownikapismie. Odpis pisma sktada
do akt osobowych pracownika.

. Jeeli zastosowanie kary napito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzeno
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu whsprzeciw. Nie odrzucenie
sprzeciwu w cagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne

uwzgkdnieniem sprzeciwu.

. Po roku nienagannej pracy kanwaza st za niebyy i zawiadomienie o ukaraniu

usuwa s z akt osobowych pracownika.
XI. PRZEPISY KO NCOWE
8§55

1. Dyrektor lub wyznaczony przez niego zgmta przyjmuje pracownikow w
wyznaczonych terminach w sprawach skarg i wniosktav zaalen.

2. Terminy, o ktérych mowa w ust. 1, podaje do wiadoméci pracownikow.
8 56

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminbowiazuja przepisy Kodeksu
Pracy oraz aktow wykonawczych.

Regulamin wchodzi wycie z dniem 01.01.2006 r.
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