Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 5/2020
Dyrektora PBP w Sieradzu

z dnia 14 maja 2020 r.

REGULAMIN PRACY
POWIATOWE) BIBLIOTEKI PUBLICZNE) W SIERADZU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin pracy Powiatowej Biblioteki Publicznej w Sieradzu
przyjeto na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666).

2. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w
procesie pracy oraz okresla prawa i obowigzki Pracodawcy oraz
Pracownikdw.

3. Regulamin Pracy obowiagzuje wszystkich Pracownikéw
zatrudnionych przez Pracodawce w ramach stosunku pracy, bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz okres, na jaki jg
zawarto.

§2

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Sieradzu.

- Przepisach prawa pracy - rozumie sie przez to przepisy Kodeksu
pracy oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych okreslajgcych
prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow.

- Pracodawcy - rozumie sie przez to Powiatowg Biblioteke Publiczna w
Sieradzu.

- Pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie
umowy o prace w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Sieradzu.

§3
Regulamin podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
Pracownika, a zapoznanie sie z jego trescig Pracownik potwierdza w tresci
umowy o prace lub w odrebnym oswiadczeniu.

Il. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§4

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajomi¢ Pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych
stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie
czasu pracy, jak rdéwniez osigganie przez Pracownikéw, przy
wykorzystaniu ich uzdolnieh i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy,



3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenie Pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwi¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ Pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki
sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby
Pracownikdéw,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw
oraz wynikéw ich pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe Pracownikdw,

12) przechowywac dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe Pracownikéw w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wptywaé¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia
spotecznego.

§5
1. Pracownik jest obowigzany wykonywad prace sumiennie i starannie
oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace, a takze
wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowa.
2. Do podstawowych obowiazkow Pracownika nalezy w
szczegolnosci:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

b) doktadne i sumienne realizowanie obowigzujgcych standardéw,
procedur, instrukcji i innych zarzgdzen Pracodawcy,

C) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

d) przestrzeganie Regulaminu Pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

e) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

f) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia oraz zachowanie w
tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Pracodawce na szkode, a w szczegodlnosci informacji dotyczacych
systeméw zabezpieczajgcych, rozmieszczenia zbioréw, dozoru,
wartosci zbiorédw i cen (w tym cen zakupu),

g) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie
umiejetnosci pracy,

h) przestrzeganie przepiséw Ustawy o ochronie danych osobowych,

i) przestrzeganie zasad wspoétzycia spotecznego,

j) kulturalne i taktowne zachowywanie sie w stosunku do czytelnikow
biblioteki (uczestnikdw imprez okolicznosciowych, interesantéw).



3. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie informowac¢ Pracodawce o
wszelkich zmianach danych osobowych wymaganych na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa, a zwitaszcza majacych wptyw na
prawidtowg wyptate wynagrodzenia i innych swiadczen.

4. Pracownik jest zobowigzanych do przestrzegania Kodeksu etyki.

§6

1. Eliminowanie wszelkich przejawdéw dyskryminacji i mobbingu jest w
interesie zarowno Pracownikéw, jak i Pracodawcy.

2. Zabrania sie nieuzasadnionego wykorzystania uprzywilejowanej pozycji
zawodowej w relacji przetozony - pracownik.

3. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zakazu dyskryminacji i
mobbingu wobec swoich wspétpracownikow.

4. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego reagowania na
zauwazone w zaktadzie pracy przejawy dyskryminacji lub mobbingu.

5. Wszelkie informacje dotyczgce zdarzen o charakterze dyskryminacji lub
mobbingu Pracownicy powinni niezwtocznie zgtasza¢ przetozonemu lub
bezposrednio Dyrektorowi.

6. Pracodawca zobowigzany jest do podjecia dziatah majacych na celu
wyjasnienie zdarzen o charakterze dyskryminacji lub mobbingu oraz do
przeciwdziatania takim zdarzeniom.

§7

Pracownik nie jest upowazniony do udzielania mediom informacji
dotyczacych Pracodawcy, chyba ze za wiedzg i zgodg Dyrektora.

I1l. ORGANIZACJA PRACY
§8

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia
pracy, Pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy
poprzez biezace i czytelne podpisywanie listy obecnosci.

2. Obecnos¢ Pracownika w czasie pracy liczy sie od momentu stawienia
sie w pomieszczeniu wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym w
danym dniu stanowisku pracy.

3. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy.

4. Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy wymagajq
zgody Pracodawcy i odnotowania w Ksiazce wyjsc.

5. Czas wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy w celach prywatnych jest
sumowany po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego i podlega
odpracowaniu.

§9

1. Pracownik zobowigzany jest dba¢ o czystosé i porzadek na
stanowisku pracy i w jego najblizszym otoczeniu.

2. Spozywanie positkéw jest mozliwe podczas przerwy w pracy, w miejscu
do tego wyznaczonym przez Pracodawce.

3. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o wszelkich
przeszkodach w prawidtowym wykonywaniu pracy.



4. Pracownik zobowigzany jest utrzymywad¢ mienie Pracodawcy w
nalezytym stanie oraz wykorzystywac¢ je zgodnie z przeznaczeniem,
wytgcznie w celu swiadczenia pracy.

5. Pracownik zobowigzany jest korzysta¢ z mienia nalezacego do
Pracodawcy (np. urzadzen, sprzetu, narzedzi i wyposazenia, w tym sieci
informatycznej i programéw komputerowych) wytacznie w celu
Swiadczenia pracy. Korzystanie z mienia Pracodawcy w celach innych
niz swiadczenia pracy jest dozwolone w zakresie, w jakim dopuszczaja
to odrebne procedury.

6. W przypadku rozwigzania umowy o prace Pracownik jest zobowigzany
do niezwtocznego rozliczenia sie z Pracodawca.

§10

1. Pracownik powinien niezwtocznie powiadomi¢ Pracodawce o
uszkodzeniu, utracie lub awarii mienia Pracodawcy.

2. Pracownikom zabrania sie wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek
przedmiotéw nalezacych do Pracodawcy, w tym materiatéw biurowych,
sprzetu, wyposazenia oraz dokumentdw niezaleznie od sposobu ich
utrwalenia, bez uprzedniej zgody Pracodawcy, chyba ze jest to
konieczne w celu wykonywania pracy.

3. Wszelkie zasoby informacji zgromadzone na elektronicznych nosnikach
danych sg wtasnoscig Pracodawcy i nie moga by¢ usuwane, kodowane,
przesytane lub kopiowane na zewnetrzne nosniki informacji oraz
drukowane, bez zgody Pracodawcy, chyba ze jest to konieczne w celu
wykonywania pracy.

4. Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci i zabezpieczenia
przed ujawnieniem wszelkich haset i innych kodéw dostepu, jak login,
pin itp. Zabronione jest korzystanie z haset i innych koddéw przez
Pracownika, ktéremu nie zostaty przypisane.

5. Pracownik przyjmuje do wiadomosci, ze pomieszczenia oraz mienie
Pracodawcy, jak i dane znajdujgce sie w komputerze stuzbowym lub w
telefonie stuzbowym, w tym rozmowy telefoniczne, poczta
elektroniczna oraz dostep do Internetu, moga by¢ monitorowane przez
Pracodawce zgodnie z obowigzujacymi przepisami w celu zapewnienia
bezpieczehstwa Pracownikom, czytelnikom oraz ochrony mienia
Pracodawcy, wyjasnienia skarg i reklamacji oraz kontroli aktywnosci
zawodowej Pracownikéw.

6. Pracodawca jest uprawniony do rozpowszechniania wizerunku
Pracownika w zakresie dokumentujgcym dziatalno$¢ Powiatowej
Biblioteki Publicznej w Sieradzu w przypadku, gdy wizerunek
pracownika jest scisle zwigzany z publicznym charakterem
wykonywanej pracy (np. uczestnictwo w imprezach organizowanych
przez Biblioteke).

8§11

Po zakonczeniu pracy Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego

uporzadkowania i zabezpieczenia miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) uporzadkowania i zabezpieczenia urzadzenh i innego wyposazenia w
miejscu na ten cel przeznaczonym,

2) uporzadkowania i zabezpieczenia dokumentéw, haset dostepu, kart
kodowych, kluczy, pieniedzy i innych przedmiotéw, do ktérych nie
powinny mie¢ dostepu osoby trzecie,

3) zamkniecia pomieszczeh, w ktérych pracuje, w tym zamkniecia
okien, w zwigzku z zakohczeniem pracy przez zaktad pracy,



4) sprawdzenia, czy wytaczone I|lub wigczone zostaty wszystkie
urzgdzenia, ktére powinny by¢ wytgczone lub wtgczone.

§12

Zabronione jest palenie tytoniu na terenie Biblioteki. Zakaz dotyczy
takze korzystania z e-papieroséw i podobnych urzadzen.

8§13

1. Pracownikowi zabrania sie wnoszenia do zaktadu pracy, jak tez
spozywania (zazywania) w czasie pracy lub na terenie zaktadu pracy
alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych, psychotropowych, narkotykéw
itp.

2. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ sie do pracy w stanie
umozliwiajgcym mu prawidtowe Swiadczenie pracy. W szczegdlnosci
zabronione jest stawienie sie do pracy lub przebywanie pod wptywem
srodkéw wymienionych w pkt. 1.

3. Kazdy Pracownik, ktéry powezmie uzasadnione podejrzenie, ze inny
Pracownik naruszyt ktérykolwiek z obowigzkéw zachowania trzezwosci
lub zachowania petnej Swiadomosci, obowigzany jest niezwtocznie
powiadomi¢ o tym Pracodawce, a jezeli zachodzi taka potrzeba, podjgc
wszelkie czynnosci konieczne do usuniecia zagrozenia porzadku pracy
albo zdrowia lub zycia.

4. W razie uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik naruszyt ktérykolwiek
z obowigzkéw zachowania trzezwosci Ilub zachowania petnej
Swiadomosci, Pracodawca ma obowigzek niedopuszczenia go do pracy.
Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane
Pracownikowi do wiadomosci.

5. Na Zzadanie Pracodawcy, w tym osoby przez niego upowaznionej, a
takze na zgdanie Pracownika, o ktérym mowa w pkt. 4, badaniu stanu
trzezwosci Pracownika, jak tez badanie stanu odurzenia, przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu
pobrania krwi dokonuje fachowy pracownik stuzby zdrowia. Jezeli
kontrola potwierdzi podejrzenia, Pracownik jest obowigzany poniesc
koszty tej kontroli.

6. Z czynnosci podjetych w celu stwierdzenia naruszenia przez Pracownika
obowigzku zachowania trzezwosci oraz zachowania $wiadomosci
sporzadza sie niezwtocznie protokot.

§14
1. O biezacych sprawach dotyczacych organizacji pracy, w tym o
zarzadzeniach wewnetrznych Pracodawcy, Pracownicy informowani sg
pisemnie, pocztg elektroniczng na wewnetrznym serwerze.
2. Pracownik zobowigzany jest na biezgco zapoznawac sie z informacjami
o biezacych sprawach dotyczacych organizacji pracy i stosowacd sie do
ich tresci.

IV. WYPLATA WYNAGRODZENIA
§15

1. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych sSwiadczen
zwigzanych z pracg wustala umowa o prace oraz Regulamin



w N

wynagradzania pracownikéw Powiatowe] Biblioteki Publicznej w
Sieradzu.

Pracodawca, na zadanie Pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do
wgladu dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego
wynagrodzenie.

Indywidualne wynagrodzenie Pracownika objete jest tajemnica.
Pracownik zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszystkich
informacji dotyczgcych wynagradzania, nieujawnionych do wiadomosci
publicznej, chyba ze obowigzek ujawnienia tych informacji wynika z
przepiséw prawa.

§ 16
Wynagrodzenie za prace jest wyptacane z dotu, najpdzniej do
ostatniego dnia miesigca. W przypadku, gdy ostatni dzieA miesigca
przypada w dzieh wolny od pracy, wyptat dokonuje sie w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajgcym ostatni dzieh miesigca.
Wyptata wynagrodzenia odbywa sie przelewem na wskazane przez
Pracownika konto bankowe.
Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych - moga
by¢ potrgcane inne naleznosci wytgcznie w wysokosci i na zasadach
wynikajgcych z Kodeksu pracy.

. SYSTEMY | ROZKLAD CZASU PRACY

8§17
Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje do dyspozycji
Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na prace zawodowag.
Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustalajg indywidualne harmonogramy pracy.
Pracownik obowigzany jest do przestrzegania ustalonego u Pracodawcy
czasu pracy poprzez punktualne rozpoczynanie i konhczenie pracy w
wyznaczonych godzinach.

8§18
W zaktadzie pracy obowigzujg nastepujgce systemy czasu pracy:
a) system podstawowy czasu pracy,
b) system réwnowaznego czasu pracy.

W systemie podstawowym, czas pracy Pracownika nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnym
pieciodniowym tygodniu pracy.

Wszystkich Pracownikéw obowigzuje system podstawowego czasu
pracy, chyba 2ze wstosunku do danego Pracownika Iub grupy
Pracownikdw zostanie ustalony przez Pracodawce inny system czasu
pracy.

W systemie rownowaznym, dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rdwnowazony krotszym
dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.



§19
1. Rozktad godzin pracy w Bibliotece przedstawia sie nastepujaco:

a) pracownicy zatrudnieni w dziale organizacyjno-
administracyjnym, w ksiegowosci, a takze instruktor ds. sieci
bibliotek samorzgdowych i instruktor ds. gromadzenia i opracowania
zbioréw pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do
1545'
* gtébwny specjalista ds. obstugi urzadzeh komputerowych - od

poniedziatku do pigtku w godzinach 8% - 149
robotnik gospodarczy - od poniedziatku do pigtku w godzinach
1100 . 1700

b) pracownicy dziatu udostepniania zbioréw i promocji ksigzki,
biblioteki dla dzieci i mtodziezy oraz dziatu informacyjno-
bibliograficznego rozpoczynajg i koncza prace w godzinach
ustalonych przez Pracodawce, a mianowicie od poniedziatku do
pigtku:

| zmiana w godzinach 7% - 15%
Il zmiana w godzinach 10% - 18%
w wyznaczone soboty (dyzur) w godzinach 10% - 15%
2. W systemie podstawowym okres rozliczeniowy ustala sie na 4
miesigce, a w systemie réwnowaznym na 3 miesigce.
3. Pracownikom moga by¢ udzielane dni wolne od pracy, wynikajgce z

rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy, tacznie z

urlopem wypoczynkowym.

§ 20

1. Rozktad czasu pracy (harmonogram) Pracownika jest ustalany przez
Pracodawce na okres nie krétszy niz 2 tygodnie. Pracodawca okresla
stanowiska pracy wymagajgce ustalenia harmonogramu.

2. Zmiana harmonogramu czasu pracy moze nastgpi¢ w razie
szczegblnych potrzeb Pracodawcy Ilub na wniosek Pracownika.
Pracownik nie moze samodzielnie zmienia¢ harmonogramu bez zgody
Pracodawcy.

§ 21
Pracodawca przy organizowaniu pracy oraz zastosowaniu okreslonego
systemu i rozktadu czasu pracy zobowigzany jest do zapewnienia
Pracownikowi odpowiedniego okresu odpoczynku - minimalnego
nieprzerwanego odpoczynku dobowego oraz tygodniowego - na zasadach
wynikajgcych z Kodeksu pracy.

§ 22
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika wynosi co najmniej 6
godzin, Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy.

§ 23

1. W zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami Pracodawcy, Pracownik moze
by¢ zobowigzany przez Pracodawce do pracy w godzinach
nadliczbowych w liczbie nieprzekraczajgcej 150 godzin w roku
kalendarzowym.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.



VI. NIEOBECNOSC W PRACY

8§24

1. W razie spbdznienia sie do pracy, Pracownik obowigzany jest
niezwtocznie powiadomic¢ Pracodawce o przyczynach spdéznienia.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
Pracownik jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Pracodawce o
przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdznienia sie za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione nalezy do Pracodawcy.

§ 25

1. Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest
obowigzany niezwtocznie podacd przyczyne swojej nieobecnosci poprzez
przedstawienie niezbednych dowodéw Ilub ztozenie pisemnych
wyjasnien.

2. Pracodawca otrzymuje drogg elektroniczng informacje od ZUS o
niezdolnosci do pracy wskazanego pracownika, co jednak nie zwalnia
go z obowigzku usprawiedliwienia swojej nieobecnosci.

§ 26
1. Pracownik jest zobowigzany do zatatwienia spraw prywatnych poza
godzinami pracy.
2. W sytuacjach wyjgtkowych, jezeli nie jest to mozliwe zatatwienie

sprawy prywatnej poza godzinami pracy, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode
na zwolnienie od pracy.

3. W przypadku wyrazenia zgody na wniosek o zwolnienie od pracy w
celu zatatwienia spraw prywatnych, Pracownik jest zobowigzany do
odpracowania wyjscia prywatnego. Odpracowanie tego zwolnienia nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Termin odpracowania nie moze przypadac pdzniej niz w miesigcu
nastepujgcym po miesigcu, w ktérym miato miejsce wyjscie prywatne
Pracownika.

5. Dopuszcza sie mozliwos¢ rozliczenia wyjscia prywatnego z czasu

nadpracowanego przez Pracownika.

6. Dyrektor moze zwolni¢ Pracownika z obowigzku odpracowania
zwolnienia, jednakze w takim przypadku Pracownik nie zachowuje
prawa do wynagrodzenia za czas wyjscia w miesigcu, w ktérym miato
miejsce zwolnienie w celu zatatwienia spraw prywatnych.

§ 27

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli
obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do
Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa, np. w celu stawiennictwa w
sgdzie lub honorowego oddania krwi.



VIlI.

URLOPY PRACOWNICZE
§ 28

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
ptathego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do konhca wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu na zadanie Pracownika.
Szczegobtowe przepisy dotyczgce wymiaru i trybu udzielania urlopéw
wypoczynkowych zawarte sg w przepisach Kodeksu pracy.

Urlopu wypoczynkowego udziela Pracodawca biorgc pod uwage
pisemny wniosek Pracownika i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu zgody
Pracodawcy na wniosku urlopowym Ilub po uzyskaniu pisemnego
zawiadomienia od Pracodawcy o zgodzie na wykorzystanie urlopu w
okreslonym terminie.

Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na umotywowany waznymi
przyczynami wniosek Pracownika.

Przesuniecie terminu urlopu jest réwniez dopuszczalne z powodu
szczegllnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ Pracownika
spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

§ 29

Na zadanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym,

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ Pracownikowi nie wiecej niz 4 dni

urlopu (na zadanie) w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik

zobowigzany jest zgtosi¢ zgdanie udzielenia urlopu niezwtocznie, ale nie
pdzniej niz w dniu rozpoczecia, przed rozpoczeciem swojego dnia pracy,

a po stawieniu sie do pracy niezwiocznie potwierdzi¢ na pismie

wykorzystanie tego urlopu.

Pracownik moze rozpoczg¢ urlop dopiero po uzyskaniu zgody

Pracodawcy na wykorzystanie urlopu w okreslonym terminie.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas

obejmujacy:

a) 2 dni - w razie Slubu pracownika, urodzenia sie jego dziecka,
zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy,

b) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i
pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a
takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

§ 30

Na pisemny wniosek Pracownika umotywowany waznymi przyczynami
Pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to
zaktécenia normalnego funkcjonowania Biblioteki.



2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

VIIl. DYSCYPLINA PRACY
§ 31

1. Przestrzeganie dyscypliny pracy jest jednym 2z podstawowych
obowigzkéw kazdego Pracownika.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, Pracodawca moze stosowac nastepujgce kary porzadkowe:
1) kare upomnienia, 2) kare nagany.

3. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze rdéwniez
zastosowac kare pieniezna.

4. Szczego6towy tryb stosowania kary porzadkowe] okreslajg przepisy art.
108 - 113 Kodeksu pracy.

§ 32

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Pracodawcy wedtug
przepiséw dziatu pigtego Kodeksu pracy, dotyczacych
odpowiedzialnosci materiatowej pracownikéw.

2. Jezeli Pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest zobowigzany do jej
naprawienia w petnej wysokosci.

IX. OCHRONA RODZICIELSTWA | PRACY MLODOCIANYCH
§33

1. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
ani w porze nocnej.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowal poza miejsce
pracy.

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

X. BEZPIE_CZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZz OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 34

1. Pracodawca i Pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw o
ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Nie wolno dopusci¢ Pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie
posiada on dostatecznej znajomosci przepisébw i zasad bhp oraz
podstawowych umiejetnosci z tego zakresu.

§ 35



1.

2.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczehstwa i higieny
pracy w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy
odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegdélnosci
Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,
2) zapewnial przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia
uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz dostosowywac srodki podejmowane w celu
doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
Pracownikdw, bioragc pod uwage zmieniajgce sie warunki pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom
przy pracy i chorobom zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia
techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianym, Pracownic w cigzy
lub karmigcych dziecko piersig oraz Pracownikéw
niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatah
profilaktycznych,

6) zapewni¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzenh
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) kierowac¢ Pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

8) zapewnic srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w

nagtych wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikéw.

§ 36

W zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy Pracownik jest obowiazany
w szczegolnosci:

1)

znac przepisy i zasady bezpieczehstwa i higieny pracy, brac
udziat w szkoleniu iinstruktazu z tego zakresu oraz poddawal sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w
tym zakresie poleceh i wskazéwek przetozonych,

dbac o nalezyty stan urzadzeh i sprzetu, a takze o porzadek i
tad w miejscu pracy,

stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac
przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w
zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspoétpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w
rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

wspoétdziata¢ z Pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu
obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.



=

XI.

1.

§ 37

Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg
szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy podlegajg ponadto szkoleniom
okresowym.

Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z
wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Przeszkolony Pracownik ma obowigzek ztozy¢ odpowiednie
oswiadczenie o0 zaznajomieniu sie z przepisami i zasadami
wymienionymi w pkt. 1i 2.

§ 38
Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie
srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z
zaktadowg tabelg stanowisk upowazniajgcych do tego swiadczenia.
Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy bez Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych
do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezyty stanie przydzielone
mu srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przez caty
okres uzywalnosci.
Pracodawca zapewnia odpowiednio wyposazone i sprawne urzadzenia
higieniczno-sanitarne w mydto i reczniki higieniczne.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg
przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i przepiséw wykonawczych
okreslajgcych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcéw.
Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym
samym trybie co jego ustanowienia, badz przez wprowadzenie nowego
Regulaminu pracy.
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajag postanowien
indywidualnych uméw o prace.

§40

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikom, tj. z dniem 29 maja 2020 r.



POWIATOWA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
W SIERADZU
im. Wtadystawa Broniewskiego

98-200 Sieradz, ul. Zwirki i Wigury 4; NIP 827-11-30-
233

tel./fax 43 827 16 41, tel. 43 822 36 70,43 82236 71
e-mail: info@pbp.sieradz.pl, www.pbp.sieradz.pl
konto: PKO BP S.A. O/Sieradz Nr
60102045640000530200109546

Zarzadzenie Nr 5/2020
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej
im. Witadystawa Broniewskiego
z dnia 14 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Sieradzu

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104§ 1 i art. 1043 § 1i § 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1666) zarzadza sie
co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin Pracy Powiatowej Biblioteki Publicznej w
Sieradzu, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie pracownikéw Powiatowej Biblioteki Publicznej w Sieradzu
do zapoznania sie z Regulaminem Pracy i stosowania postanowieh w nim
zawartych.

§3
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikom, tj. z dniem 29 maja 2020 r.
2. Traci moc Regulamin Pracy z dnia 1 marca 2003 roku.

Sieradz, 14 maja 2020 .



POWIATOWA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
W SIERADZU
im. Wtadystawa Broniewskiego

98-200 Sieradz, ul. Zwirki i Wigury 4; NIP 827-11-30-
233

tel./fax 43 827 16 41, tel. 43 822 36 70,43 82236 71
e-mail: info@pbp.sieradz.pl, www.pbp.sieradz.pl
konto: PKO BP S.A. O/Sieradz Nr
60102045640000530200109546

Niniejszym potwierdzam wtasnorecznym podpisem zapoznanie sie
z Regulaminem Pracy Powiatowej Biblioteki Publicznej w Sieradzu
obowigzujgcym od dnia 29 maja 2020 r.

Lp |[Nazwisko i imie Podpis
1. |Bartel Bartosz

2. |Chachuta Joanna

3. |Grzyb Izabela

4. |Jezierski Pawet

5. |Krél Aneta

6. |Maksajda Joanna

7. |Olechnowicz Zofia
8. |Podsiadta Lucyna

9. |Rytych Andrzej

10. |Sobieraj Robert
11.|Szumska Katarzyna
12. |Swierkowska Jolanta
13. | Trzcinska Dominika
14. |Wilk Joanna

15. |Wrgbel Anna

Sieradz, 14 maja 2020 .
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