Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 1/2013

Dyrektora Miejskiej i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Zawadzkiem
z dnia 21 stycznia 2013 r.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEJ | GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
w ZAWADZKIEM

Na podstawie art.104 § 1 Ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeks Pracy /Dz. U. z
1998r. Nr 21 poz.94 t.j. z p6zZn. zm./

wprowadza si¢ Regulamin Pracy Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w
Zawadzkiem

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin pracy zwany w dalszej czg¢sci “ Regulaminem” ustala organizacj¢ i
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowigzki
pracownikow i pracodawcy.
§ 2
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Miejskiej i
Gminnej Biblioteki Publicznej, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.
§ 3
1. Regulamin okresla w szczegdlnosci:
a/ organizacj¢ pracy 1 warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w
czasie pracy i po jej zakonczeniu,
b/ system i rozktad czasu pracy,
¢/ termin, miejsce 1 czas wyplaty wynagrodzenia,
d/ wyposazenie pracownikow w narzedzia 1 materiaty oraz zasady
rozliczania si¢ z materiatdw 1 odpowiedzialno$¢ z tego tytutu,
¢/ obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,
t/ sposoby potwierdzania przez pracownikdw przybycia i obecnosci w pracy
oraz sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
g/ wyrdznienia 1 nagrody oraz kary z tytutu odpowiedzialnosci.
2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Regulaminu pracownicy
zobowigzani sg stosowac si¢ do polecen przetozonego oraz obowigzujacych
przepisow prawa.
§ 4
Ilekro¢ jest mowa w Regulaminie o:
1. bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejska i Gminna Biblioteke
Publiczng lub jej filie,



2. dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miegjskiej i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Zawadzkiem,
3. kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu biblioteki
miejskiej lub filii bibliotecznej,
4. bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiej i
Gminnej Biblioteki Publicznej

II  OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§ 5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1. wykonywanie powierzonego zakresu czynno$ci w sposOb sumienny,
efektywny i sprawny,

2. zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przewidzianym
przez prawo,

3. stosowanie si¢ do polecen przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa lub umowag o prace,

4. przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

5. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

6. przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i
przepiséw przeciwpozarowych,

7. podnoszenie kwalifikacji 1 doskonalenie umiejetnosci w pracy,

dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia,

9. przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w kontaktach z
wspotpracownikami i uzytkownikami biblioteki,

10.zabezpieczenie narzedzi, urzadzen i1 pomieszczenia pracy po zakonczeniu

pracy.

oo

§ 6
Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabroniony.

§ 7
Na terenie zaktadu pracy obowigzuje zakaz palenia tytoniu, z wyjatkiem palarni
lub miejsc wydzielonych do palenia.

III OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 8
1. Pracodawca zobowigzany jest do organizowania pracy W sposob
zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy i osiggni¢cie nalezytej jakosci
pracy.
2. Pracodawca zaznajamia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania czynnos$ci na wyznaczonym stanowisku



pracy oraz z podstawowymi uprawnieniami.
3. Pracodawca zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi
systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Pracodawca utatwia i1 stwarza pracownikowi warunki do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.
5. Obowiagzkiem pracodawcy jest rowne traktowanie wszystkich pracownikow.
6. Pracodawca prowadzi dokumentacj¢ zwigzang ze stosunkiem pracy.
7. Pracodawca ma prawo wydawania pracownikom wigzacych polecen
stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami
prawa badz umowg o pracg.

§ 9
Pracodawca zobowigzany jest, w miar¢ posiadanych srodkow, do zaspakajania
socjalnych potrzeb pracownikdéw, na zasadach 1 w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami.

§ 10
Dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje wyznaczona przez niego osoba.

IV ORGANIZACJA | CZAS PRACY

§ 11
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

§ 12
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§ 13
1. Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ 1 przecigtnie
40 godzin w przyjetym 5 dniowym tygodniu pracy oraz okresie rozliczeniowym
nie przekraczajacym 3 miesiecy.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualnie umowy o prace.
3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w
godzinach rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
4. Kazdy pracownik ma prawo do przerwy na spozycie positku w czasie pracy,
bez prawa opuszczania miejsca pracy, w wymiarze nieprzekraczajacym 15
minut,wliczonym do czasu pracy. Przerwa ta nie moze kolidowa¢ z obsluga
uzytkownikow biblioteki.

§ 14
PrzyjScie do pracy pracownik potwierdza wpisem w liScie obecnosci.
Kontrole wykorzystania czasu pracy prowadzi bezposredni przetozony.

§ 15



1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stluzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Pracownik delegowany do innej miejscowosci, otrzymuje wynagrodzenie za
prace w godzinach nadliczbowych,jesli otrzymat polecenie wykonania jej w
godzinach nadliczbowych, a czas pracy byt kontrolowany.
§ 16
1. W oparciu o wymiar czasu pracy okreslony w § 12, czas pracy Miejskiej i
Gminnej Biblioteki Publicznej wynosi:
a/ poniedziatek,wtorek, czwartek i pigtek - od godz.9.00 do 17.00
b/ w $rode od godz.7.00 do godz.15.00
¢/ w sobotg biblioteka jest nieczynna.
2. Czas pracy w filiach MiGBP ustala si¢ indywidualnie, w zalezno$ci od
potrzeb, zgodnie z wymiarem czasu pracy zatrudnionych pracownikow.
3. W razie koniecznoS$ci 1 zapotrzebowania mogg by¢ wprowadzone zmiany w
godzinach otwarcia bibliotek.
§ 17
W przypadkach uzasadnionych potrzebami Biblioteki lub interesem
mieszkancow Gminy pracownicy moga wykonywac¢ prace w innych dniach 1
godzinach niz ustalonew § 16 .
§ 18
Informacja o dniach, godzinach pracy bibliotek powinna by¢ umieszczona w
miejscu widocznym, przy wejsciu do budynku lub pomieszczenia biblioteki.

\Y URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY | DELEGACJE
SLUZBOWE

§ 19
1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ na wniosek pracownika, po uprzednim
uzgodnieniu terminu z pracodawca w celu zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej, na karcie urlopowe;.
3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej
jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
4.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi nie wigcej niz 4 dni
urlopu na zadanie w roku kalendarzowym. Pracownik powinien zglosié
przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
5. Cze¢$¢ urlopu nie wykorzystang w danym roku kalendarzowym pracodawca
jest zobowigzany udzieli¢ najp6zniej do konca 3 kwartatu kolejnego roku.
6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenia, jakie by otrzymal,
gdyby w tym czasie pracowat.
7. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w



ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacemu mu po
przepracowaniu roku.

8. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 20
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny.
2. Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na piSmie, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres
uzgodniony miedzy pracodawcami.

§ 21
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy
albo z innych przepisow prawa

§ 22
1. Pracownik moze by¢ zwolniony na czas niezb¢dny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona koniecznos$¢
takiego zwolnienia.
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w pkt.1, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.
Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 23
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia na czas obejmujacy:

- 2dni - wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
1 pogrzebu matzonka lub jego dziecka,ojca, matki, ojczyma, macochy,
- 1 dzien - w razie $Slubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu jegoO

siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajace;j
na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego bezposrednia opieka.
2. Zwolnienia wymienione w p. 1 udzielane sg3 w dniach nastepujacych po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie lub w dniu wystgpienia zdarzenia.
3. Pracownik powinien udokumentowac¢ fakt bedacy powodem zwolnienia.

§ 24
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

§ 25
Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu (delegacja) podpisanego przez pracodawce.



VI TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 26
1. Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie w wysokosci ustalonej na podstawie
odrgbnych przepisow.
2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ raz w miesigcu, z dotu 28 dnia kazdego
miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzednim.
3. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego
rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy we wskazanym przez niego banku.
4. Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrebnym regulaminie
wynagradzania.

VII WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW I STANOWISK PRACY

§ 27
1. Nowo przyjety pracownik, niezwtocznie po stawieniu si¢ na stanowisku
pracy otrzymuje wyposazenie i materialy niezbedne do prawidlowego
wykonywania powierzonego mu zakresu czynnosci.

§ 28
1. Pracownik biblioteki zobowigzany jest do zgloszenia pracodawcy wszelkich
zmian ilosciowych i jakoSciowych w wyposazeniu i sprzecie, 0 ktorym mowa w
§ 28.
2. Wynoszenie sprzgtu i wyposazenia poza budynek lub lokal biblioteki bez
zgody pracodawcy jest zabronione.

§ 29
Pracownicy biblioteki otrzymujg co roku ekwiwalent pieniezny za materialy
biurowe i ochrony osobistej, niezbedne do wykonywania powierzonego zakresu
czynnosci, ktorego wysoko$¢ 1 wykaz ustala Dyrektor biblioteki.

VIII BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 30
1. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie
przeciwpozarowej.
2. Nowo przyjety do pracy pracownik ma obowigzek zapozna¢ si¢ z instrukcjg
przeciwpozarowag oraz podlega przeszkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i



higieny pracy.
3. Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z
przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami ochrony
pozarowej.

§ 31
Pracownicy biblioteki maja obowiazek poddawacé si¢ wstgpnym, okresowym i
kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom i stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich wynikajacych z tych badan.

§ 32
Pracodawca zobowigzany jest:
1. zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,
2. prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy,
3. organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
4. kierowac pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,
5. pracodawca ma obowiazek egzekwowac przestrzegania przez pracownikow
przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz wspotdziatac w tym
zakresie z wlasciwymi stuzbami bhp.

§ 33
Pracownikom przydzielane sg srodki ochrony indywidualnej lub ekwiwalent na
zasadach okre§lonych odrebnymi przepisami.

IX OCHRONA PRACY KOBIET

§ 34
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1. przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:
a/ przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow;
- jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe,
- jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg na osobe,
2. Przy pracach, o ktorych mowa w pkt.1 kobiecie w cigzy:
a/ do 6 miesigca cigzy wlacznie wolno dzwigaé ciezary do 5 kg oraz
przewozi¢ ciezary nie przekraczajace potowy w/w normy,
b/ po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie,
przenoszenie, przesuwanie i przewozenie ci¢zarow.
3.W cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola
elektromagnetycznego wysokiej czgstotliwo$ci; prace w narazeniu na
promieniowanie jonizujagce w warunkach, w ktorych istnieje mozliwosé
dziatania na kobiete dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej wartosci dawki
ustalonej dla pracownikow narazonych bezposrednio.



§ 35
Przy recznym przenoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé
sprzet pomocniczy. Cigzar tadunku wraz ze sprzetem nie moze prekracza¢ norm
okreslonych w § 37 pkt.1.

§ 36
1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w
porze nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej 1 delegowaé poza state
miejsce pracy.

§ 37
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg¢ w cigzy:
1. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2. w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy, stan ciazy
powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 38
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych
przerw w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz
jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy
na karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa.

X DYSCYPLINA PRACY. Sposob potwierdzania przez pracownikow
przybycia i obecnos$ci w pracy.

§ 39
Przebywanie pracownikéw w miejscu pracy poza ustalonymi godzinami pracy
dozwolone jest tylko za zezwoleniem bezposredniego przetozonego.

§ 40
1. Pracownik niezwlocznie po przybyciu do miejsca pracy zobowigzany jest
potwierdzi¢ ten fakt podpisem w liscie obecnosci.
2. Potwierdzenia listy obecnosci dokonuje Dyrektor.

§ 41
1. Pracownik biblioteki opuszczajacy miejsce wykonywania pracy, bez
opuszczania budynku Biblioteki, zobowigzany jest pozostawi¢ informacje o
celu wyjécia 1 czasie pozostawania poza miejscem pracy.
2. Opuszczcajac budynek lub pomieszczenie biblioteki w godzinach pracy
pracownik musi uzyska¢ zezwolenie bezposredniego przetozonego 1 odnotowac



fakt wyjscia w rejestrach wedtug ustalonego wzoru.
3. Pracownik moze opusci¢ budynek / pomieszczenie/ biblioteki w godzinach
pracy:

a/ w celach stuzbowych zwigzanych z faktem wykonywania parcy,

b/ w celach prywatnych.

§ 42

1. Opuszczenie miejsca pracy przez pracownika w celach stuzbowych
wymaga:

a/ polecenia sluzbowego bezposredniego przetozonego - delegacji, jezeli
wigze si¢ to z wyjazdem poza teren miasta i gminy Zawadzkie,

b/ zarejestrowania wyjscia w rejestrze wyjs$¢ stuzbowych.
2. Opuszczenie miejsca pracy przez pracownika w celach prywatnych wymaga
uzyskania zezwolenia bezposredniego przetozonego oraz odnotowania faktu
wyjscia w rejestrze wyjs$¢ prywatnych.

§ 43
1. Pracownik, ktory opuscit miejsce pracy w celach stuzbowych zobowigzany
jest nie pozniej niz do 7 dni rozliczy¢ czas pozostawania poza miejscem pracy.
2. Pracownik zobowigzany jest odpracowac¢ czas pozostawania poza miejscem
pracy w celach prywatnych, w terminie 30 dni od faktu wyjscia.

§ 44
Bezposredni przetozony dokonuje potwierdzenia faktu wyjscia pracownika w
celach stuzbowych i prywatnych w rejestrach, o ktorych mowa w § 43 i1 § 44
Regulaminu.

§ 45
Pracownik po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia,
zobowiazany jest uporzadkowac miejsce pracy, schowa¢ dokumenty, wylaczy¢
wszystkie urzadzenia oraz zabezpieczy¢ wejscie.

§ 46
Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawce, usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
1. wypadek lub choroba pracownika powodujaca niezdolnos¢ do pracy lub
izolacja z powodu choroby zakaznej,
2. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
3. okoliczno$ci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki
dzieckiem do lat 8,
4. nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,
5. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8
godzin od =zakonczenia podrozy,jezeli warunki odbywania tej podrozy
uniemozliwialy odpoczynek nocny.



§ 47
1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego o niemoznosci stawienia
si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadome;.
2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub
spdznienie si¢ do pracy.
3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie
zawiadomi¢ zaktad pracy 0 przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

Zawiadomienia tego pracownik powinien dokonaé osobiscie lub przez inng
osobe; telefonicznie lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

§ 48
Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczone;.

§ 49

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego
porzadku, regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:
1. spdznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
2. stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,
3. spozywa alkohol w czasie pracy,
4. wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymanymi wskazdéwkami,
5. wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do wspdtpracownikow i
przetozonych,
6. nie przestrzega tajemnicy stuzbowej:

moga by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia,

- kara nagany.

§ 50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana rowniez kara
pieni¢zna.

§ 51
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak tez za kazdy dzien



nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy nie moze by¢ wyzsza od
jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienig¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyplaty, po dokonaniu potrgcen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych
na mocy tytutow wykonawczych.

§ 52
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy
od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po wystuchaniu wyjasnien pracownika.

§ 53
1. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis
pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢
sprzeciw. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
3. Udzielone pracownikowi kary dyscyplinarne podlegajg zatarciu po uptywie
roku nienagannej pracy w zakltadzie, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z
akt osobowych pracownika.

XI WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 54

1. Pracownik moze otrzyma¢ wyrdznienie jezeli:

a/ poza zakresem wykonywanych obowigzkoéw wykonuje inne czynnosci
stuzbowe,

b/ przez okres dtuzszy niz jeden miesigc zastepuje innego pracownika,

c/ systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.
2. Dyrektor moze przyzna¢ pracownikowi wyrdznienie z innego powodu niz
okreslony w pkt.1, jezeli jest to uzasadnione interesem zaktadu pracy.

§ 55

1. Pracownik moze otrzyma¢ nagrod¢e pieniezng, jezeli w wyniku
wykonywanych zadan przyczynit si¢ do :

a/ obnizenia kosztoéw wykonywanej pracy,

b/ zwigkszenia wydajnosci i1 efektywnosci pracy.
2. Nagrody pieni¢zne przyznawane s3 z funduszu nagréd tworzonego na
zasadach okres§lonych odrgbnymi przepisami.
3. Decyzj¢ o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody dotacza si¢ do akt osobowych



pracownika.
4. Decyzja o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody nalezy do Dyrektora.

XII POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu maja
zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.

§ 57
Regulamin pracy Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Zawadzkiem
wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Biblioteki.

Zawadzkie, dn. 21.01.2013 r.



