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ZARZADZENIE NR 172016

z dnia 01.02 2016 r.

Dyrektora Miejskiej Biblioteki publicznej im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie
w sprawie zmian w Regulaminie Pracy pracownikow MBP '

§1

Wprowadza si¢ zmiany do Regulaminu Pracy MBP w Gostyninie. Uzupelnia sie¢ § 3 pkt.11
Regulaminu Pracy.

§2
Tre$é uzupelnienia stanowi Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora MBP.

§3

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jakuba z Gostynina w
Gostyninie do zapoznania si¢ i stosowania do tresci niniejszego zalacznika.
§ 4
Uscisleniu ulega § 9 pkt 3 okreslajacy okres rozliczeniowy czasu pracy.
. Otrzymuje brzmienie:

Ustala sie trzymiesieczny okres rozliczeniowy, to jest: 01 styczen — 31 marzec ; 01 kwiecien —
30 czerwiec; 01 lipiec — 30 wrzesien; 01 pazdziernik — 31 grudzien.

§5
Zmianie ulega § 22. Otrzymuje brzmienie:
Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od

pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Prawo to przystuguje jednemu z
rodzicow.,
§6

Pozostata tresé Regulaminu Pracy pozostaje bez Zmian,

§7

Zmiany do Regulaminu wechodzg w zycie z dniem podpisania.




Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1 Dyrektora
MBP w Gostyninie z dnia 01.02.2016 1.

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94' k.p., udostepniam pracownikom
zatrudnionym w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Jakuba z Gostynina tekst ~ przepisow
dotyczacych réwnoleglego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagn z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron

stosunku pracy, naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowiazuja.

. )
Art. 11", Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegdlnosdci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w

zatrudnieniu.

Art. 11, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpoérednia lub posrednia, W
szezegblnosei ze wzgledu na pleé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religig, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w pelnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktoéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a W razie braku takich
przepisow — postanowienia te nalezy zastapié odpowiednimi postanowieniazpi niemajacymi

charakteru dyskryminacyjnego.



Art. 18>, § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
pteé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$¢, przekonania ‘polityczne,
przynaleznoéé zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Iub w
niepelnym wymiarze ¢zasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposéb, bezposrednio lub poérednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub moglby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w
sakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w fozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokofzenje pracownika (molestowanie). '

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to

moga sie skladaé fizyczne, werbalne Jub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

3b
Art. 18 . § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
§ 2-4, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
3 . .
przyczyn okreslonych w art. 18 * § 1, ktérego skutkiem jest w szezegélnosci:

— odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,



Fasli

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

— pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru ¢zasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

— stosowaniu $rodk6w, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodziciclstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania‘
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich Jub A
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyezyn okreslonych w art.
18%* § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okre$lonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgl;;du na religiec lub wyznanie nie stanowi °
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i
charakterem dziatalnoéci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktdrych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika -stanowi istotne,

uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 183c. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrqdzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane Z pracg,

priyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.



§ 3. Pracami o _]CdIlﬂ.kOWQ] wartodci sq prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku. -

3d . , .
Art. 18 . Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosei nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18™, Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przysIugUchych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajace]

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 292. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy O prace przewidujacej zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkéw pracy i
placy w sposéb mnie]j korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub
podobng pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, Z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwoéci, uwzgledni¢ wniosek pracownika

dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o praceg.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczeéélnos’.ci:

(.0

2b) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosel ze wzgledu na plec,
wiek, niepelmosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreglony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy

Art. 943. § 1. Pracodaweca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

7



§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspOtpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzié¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$fuczynienia pienigznego za doznana
krzywdg. _
§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowg o prace, ma prawo dochodzié¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o r0ZWigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pismie z

podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwiazanie umowy.



MIEISEA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Jakuba 7 Gostynina

ul. 18 Stycznia 2, 09-500 Gostynin
teiffax (0- 24) 23524 08

NIP 971-03-16-705, REGON 000866343

ZARZADZENIE nr 8/ 2012
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy pracownikéw Miejskiej B1b110tek1 Pubhcznej
im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie

. Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 1998 r.
(\a ) Nr 21, poz. 94 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1
1. Wprowadzam Regulamin Pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej im Jakuba z
Gostynina w Gostyninie bedacy Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Integralng cz¢scia Regulaminu pracy sa; oswiadczenia oraz tabela przydzialu srodkow

ochrony 1ndymdualne_] oraz odziezy i obuwia roboczego, stanowigce zaIachmk nrli
2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Tracl moc Zarzadzenie nr 4/2009 z dnia 16 czerwca 2009 r. Dyrektora Miejskiej B1b110tekl
Publicznej im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie
O - §3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie .w terminie 14 dni od dnia jego podania do wiadomosci

pracownikom.
Dwg}ﬁ-ﬁ ].?iblioieki
mg\f" ﬂ’g{gns




MIEJSEA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

im. Jakuba z Gostynina
ul. 18 Stycznia 2, 09-500 Gostynin

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2012

tel/fax (0-24) 235 24 08 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej

WIP 971-03-18-705, REGON 0N0B6S343

im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie

REGULAMIN PRACY

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ im. Jakuba z Gostynina

w GOSTYNINIE
I. Przepisy ogélne
§1

Regulamin pracy zwany dalej ,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek w
procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

llekroé w Regulaminie mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Miejska
Biblioteke Publiczna im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie Zzwana dalej ,,Biblioteka”.

§2

Pracownicy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, obowigzani sg zapozna¢ si¢ z trescig Regulaminu
oraz ztozy¢ potwierdzajace ten fakt oswiadczenie opatrzone datg i podpisem. O$wiadczenie
stanowigce Zalacznik nr 1 niniejszego Regulaminu przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika, , ' -

II. Obowigzki pracodawcey

§ 3

Pracodawca jest zobowigzany:

1.

A

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie pracy,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

prowadzi¢ okresowe badania zdrowia pracownikéw,

przestrzegaé zasad wsp6lzycia spolecznego, zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych
pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych

. stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,



+

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe,

prowadzié¢ dokumentacje w sprawach ubezpieczenn spolecznych pracownika oraz
przygotowad dokumentacje¢ niezbedna pracownikowi do ubiegania sie o $wiadczenia

wynikajace z tego ubezpieczenia, w szczegldlnosei o emeryture, rente inwalidzka i
rodzinna,

10. prowadzenia imiennych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, imiennych kart

wynagrodzen wyplacanych pracownikom za pracg i inne $wiadczenia zwigzane z
pracg,, imiennych kart przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej.

1. do réwnego traktowania pracownikéw w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

III. Obowiazki pracownika
§4

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1. rzetelnie i efektywnie wykonywacé prace,

2.

LA w

PN

9.

stosowaé si¢ do polecen dyrektora, ktdre nie S4 Sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsa o prace,

przesirzegaé ustalonego czasu pracy,

przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

przestrzegal przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonalié umieje¢tnodei pracy,

dbac o dobro Biblioteki i jej mienie, _

zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce
na szkode,

po zakoriczonej pracy nalezycie zabezpieczy¢ kartoteki czytelnikéw, dokumentacje
biblioteczng i pomieszezenia Biblioteki,

10. przestrzegaé zasad wspétzycia spolecznego.

§5

Przydziatu prac dokonuje dyrektor Biblioteki. Odpowiada on réwnie za dostarczenie
pracownikowi §rodkéw i materiatéw niezbednych do wykonania pracy.

1.

2.

§6

W uzasadnionych przypadkach pracodawca ma prawo powierzyé pracownikowi inna
prace niz okreslona w umowie o prace. '
Pracownik moze byé delegowany do wykonywania okre$lonych czynnogci poza
siedziba Biblioteki i wowczas cel wyjazdu okresla dyrektor Biblioteki i podpisuje
polecenie wyjazdu.



IV. Czas pracy

§7

1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w  Bibliotece okreslaja przepisy Kodeksu
pracy, Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz niniejszy
Regulamin. '

- 2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
Bibliotece lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

3. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

a). przez dobe — nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w
ktérej pracownik rozpoczyna pracg, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy,

b) przez tydzien — nalezy rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych poczynajgc od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Czas pracy powinien byé w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.,

§9 ‘

1. Czas pracy pracownikéw merytorycznych nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasy pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace,

3. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce.

§ 10

Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczecia i konczenia pracy przez pracownikéw na
B stanowiskach obshugi czytelnika : :
- 1. Tzmiana:w godz. 7.30 - 15.30

2. Il zmiana : w godz. 9.00 - 17.00 ( Oddziat dla dzieci)

10.00 - 18.00 (Wypozyczalnia dla dorostych, Filia nr 1)
dni wolne (soboty) : w godz. 8.30 - 14.00
Ustala si¢ godziny rozpoczecia i koficzenia pracy na stanowiskach obstug; :
1. sprzataczka : w godz. 16.00 - 20.00

-

§ 11
Pracownikowi, ktéry na polecenie dyrektora wykonywat pracg w dniu dla niego wolnym
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie, w kwartalnym okresie rozliczeniowym.
§12

W przypadkach uzasadnionych organizacjg pracy Biblioteki dyrektor moze wprowadzié inne
dni i godziny pracy zmian niz te okreslone w § 10 niniejszego Regulaminu.

3
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§13

Pracownicy moga korzystaé z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do cza.;;u pracy.
§ 14

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na li$cie obecnogci.
§ 15

Nieobeeno$é pracownika w pracy jest odnotowana na ligcie obecnosei. W przypadku naglej
nieobecnosei pracownika dyrektor decyduje o zastgpstwie.

§ 16

1. Kazdy pracownik powinien stawié sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczgcia pracy znajdowaé si¢ na stanowisku pracy.

2. Opuszczenie miejsca pracy w godzinach pracy odnotowuje sie w zeszycie wyjéé
stuzbowych badz prywatnych, w zaleznosei od celu. -

3. Opuszczenie miejsca pracy w celu prywatnym podlega uzgodnieniu z dyrektorem,
Uzgodnieniu podlega takze termin jego odpracowania udzielonego czasu wolnego.

§17

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku,
§ 18

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnoscei stuzbowe w innej miejscowosci rozliczany
Jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego wszystkim
pracownikom podpisuje dyrektor Biblioteki.

§19

1. Pracownik, kt6ry samowolnie opusci miejsce pracy otrzymuje wynagrodzenie jedynie
za czas faktycznie przepracowany.

2. Niedopuszezalna jest réwniez, samowolna, bez zgody przetozonego, zmiana
stanowiska pracy i wyznaczonych godzin pracy.

3. Zabrania sie spozywania alkoholu na terenie Biblioteki.

§ 20

Czas pracy oraz godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w
niepeinym wymiarze czasu pracy ustala dyrektor Biblioteki, wedtug obowigzujacych norm.




V. Urlopy i zwolnienia z pracy

§21

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwarlego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze sie zrzec prawa do urlopu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, biorac pod uwage
wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci Zapewnienia normalnego
toku pracy.

4. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym
podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesiaca pracy w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przyshugujacego mu po pbrzepracowaniu roku. Prawo
do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

5. Wymiar urlopu wynosi: '

a. -20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz10 Iat,
b. -26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 Iat.

Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu ustala sig

proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownik, niepelny dzien urlopu

zaokragla sie w gére do pelnego dnia.

Urlopu udziela sie na dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowigzujacym go rozkltadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,

odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

10. Stosownie do art. 1672 KP pracodawca Jjest obowiazany udzielié urlopu na zadanie
pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczegcia urlopu.

11. Pracodawca moze przesunac termin urlopu pracownika, jezeli jego nieobecnogé
spowodowataby powazne zaklécenia toku pracy.,

12. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czegci, Przy czym co najmniej
jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowanie nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

13. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora
na wniosku urlopowym.

14. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do korica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

15. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze byé udzielony urlop bezptatny. Okres
tego urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze,

16. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu utlopu. Dotyczy
to urlopu biezacego jak i zaleglego (art. 167:1KP).

0 00 N o

§ 22

Pracownicy wychowujacej dziecko do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy
na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Prawo to przystuguje jednemu z
rodzicow. -
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§ 23

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca Jest obowigzany

zwolnié pracownika z pracy w celu wykonywania nastepujacych zadan Iub czynnosci:

1. tawnika w sgdzie, '

2. obowiazku $wiadczen osobistych,

3. stawienie sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury, poligji, sadu pracy,

4. przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badar
lekarskich i szczepien ochronnych,

5. oddanjg krwi.
§24

1.Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust, 1 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych,

§ 25

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

b/ 1 dzien — w razie §lubu dziecks pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

VI. Wyplata wynagrodzenia

§26

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac¢ odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji Wwymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

§27
Szczegolowe zasady wynagradzania okregla Regulamin wynagradzania.
§28

1. Wynagrodzenie za prace jest placone co miesige, najpézniej 2 dni po 25 danego
miesiaca.

dokumentacje placows, oraz przekazanie odcinka listy plac Zawierajacego wszystkie
skladniki wynagrodzenia. -




@

§ 29

Wynagrodzenie za prace jest przekazywane za zgoda pracownika na wskazany przez niego
rachunek bankowy. ;

§ 30

Wynagrodzenie pracownika za miesigczny wymiar czasu nie moze byé nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw.

§31

1. Pracownikom moze zostaé przyznana premia uznaniowa.

2. Premig pracownikom ustala dyrektor Biblioteki, biorac pod uwage prace i zashugi
pracownika w mijajacym miesiacu,

3. Zasady przyznawania i wyplaty premii okreslone sa W Regulaminie premiowania,
stanowigcym zatgeznik nr 3 do Regulaminu Wynagradzania wprowadzonego zarzadzeniem
nr 5/2012 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie.

VII. Wyréznienia i nagrody

§32
Pracownikom moga by¢ przyznawane przez dyrektora Biblioteki nagrody i wyréznienia.
§33

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

VIII. Bezpieczenstwo, higiena i ochrona przeciwpozarowa

§ 34

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;. _

2. O ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowisku pracy pracodawca informuje
pracownikéw w trakeie szkoleri w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 35

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnoscei :

1. zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz

przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy"
organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na badania lekarskie,
dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego.
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§ 36

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci pracownik jest obowiazany -

1.

w

b =

znaé przepisy i zasady bhp oraz ochrony przeciwpozarowej, braé¢ udzial w szkoleniu i

instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé sie¢ wymaganym egzaminom

sprawdzajacym,

wykonywaé prace w sposdb zgodny z zasadami bhp,

poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim

niezwlocznie powiadomié¢ pracodawce i zauwazonym w Bibliotece wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia, .

wspoldziala¢ z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczgcych
bhp.

§37

Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom
na okreflonych stanowiskach pracy oraz okresy ich uzytkowania okre$la tabela
stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownikowi uzywajacemu wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracodawca
wyplaca ekwiwalent pieniezny w wysoko$ci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.
Ustalenie cen wprowadza kazdego roku dyrektor oddzielnym zarzadzeniem.

Jedli pracodawca nie moze zapewnié prania odziezy roboczej czynno$ci te moze
powierzy¢é pracownikowi. Za czynnoéci te pracownikowi przyshuguje ekwiwalent
pienigzny.

Pracodawca wydaje pracownikowi srodki higieny osobistej w postaci mydia oraz
recznikow.

IX. Ochrona pracy kobiet

§ 38

Nie wolnb delegowa¢ kobiety w ciazy bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, ani delegowaé poza miejsce pracy.
§ 39

Do innej pracy przenosi sig¢ kobiety w cigzy jesli praca ta jest dla niej zabroniona.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarski.

§ 40

. Pracownica karmigca dziécko ma prawo do dwéch péigodzinnych przerw w pracy

wliczonych do czasu pracy. Pracownicy karmiacej wiecej niz jedno dziecko
przyshiguje prawo do dwéch przerw po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. -



3. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

X. Dyscyplina pracy

§ 41

Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowaé kare upomnienia badz nagany.

§ 42

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
\

§ 43

1.0 niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do
przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce podajac przyczyne i przewidywany
okres nieobecnosci.
2.Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy.
3.W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:

a/ niezdolnos$cig do pracy spowodowana choroba pracownika ,

b/ chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowama przez

pracownika osobistej opieki.

4.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé, dorgczajac zaswiadczenie
lekarskie najpézniej w dniu przystapienia do pracy, - :

§ 44

Pracownik, ktéry sp6znit si¢ do pracy powinien si¢ usprawiedliwi¢ u swojego przelozonego
podajac przyczyng spozZnienia. Czas spéZnienia podlega odpracowaniu.

§ 45

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bhp oraz p.poz. moga bys stosowane kary upomnienia badz nagany.

§ 46

Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sklada w
aktach pracownika.



XI. Przepisy konhcowe

§ 47

Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje pracodawca.

§ 48

Zmiany do niniejszego Regulaminu moga by¢ wprowadzone w formie pisemne;j.
§ 49

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej wraz

przepisami wykonawczymi do nich.

Dyrektor 3ib1_i9_teki
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ZALACZNIK NR 1

Do Zarzadzenia nr 6/2012

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie

w sprawie Regulaminu Pracy

OSWIADCZENIE

----------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------

(komorka organizacyjna- dzial)

Uprzedzony o odpowiedzialﬁoéci porzadkowej i dyscyplinarnej oswiadczam, ze
zapoznalam si¢ z tre$cig Regulaminu Pracy Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Jakuba z Gostynina w Gostyninie i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zawartych

W niej zasad.

(podpis pracownika)




ZALACZNIK NR 2

. Do Zarzadzenia nr 6/2012

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Jakuba z Gostynina w Gostyninie

w sprawie Regulaminu Pracy

Tabela przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy 1 obuwia roboczego

L

Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Okres uzycia
Bibliotekarze i Fartuch 12 miesiecy
pracownik administracyjny Obuwie 12 miesiecy
Sprzataczka Fartuch 12 miesiecy
Obuwie 12 miesiecy
Rekawice 24 miesiace
Nakrycie glowy 24 miesiace

Wszyscy pracownicy Pranie odziezy Wyplata 1 raz w roku




