Zarzgdzenie nr 2a/2023
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Mtawie
z dnia 14.02.2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw zatrudnionych w Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Miawie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2020 r. poz.
1320 ze zm.) oraz § 6 ust. 3 Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Bolestawa Prusa w Mtawie
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XVIII/229/2016 Rady Miasta Mtawa z dnia 31 maja
2016 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Bolestawa Prusa w Mtawie
ze zmianami zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin pracy pracownikdw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Mtawie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikdéw do zapoznania sie z tre$cig regulaminu oraz potwierdzenia na
pismie wykonanie tego obowigzku.

§3
Traci moc Zarzgdzenie nr 29/2021 z dnia 17.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
pracy pracownikdéw zatrudnionych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Mtawie.

§ 4
Regulamin zacznie obowigzywacé w terminie min. 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikdéw, z mocqg obowigzujgcq od dnia 1 marca 2023 .



Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 2a/2023

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Mtawie z dnia 14.02.2023r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy
pracownikdw Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Mtawie

REGULAMIN PRACY

Pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Mtawie

POSTANOWIENIA OGOLNE

W oparciu o arf. 104 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ustala sie Regulamin
Pracy zwany dalej ,,Regulaminem”.

§1
Regulamin pracy ustala porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Mtawie, dalej zwanej w tresci regulaminu takze ,,MBP".

§2

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikdw MBP, bez wzgledu na rodzaj pracy i

zajmowane stanowisko.
2. Pracodawca redlizuje swoje obowigzki wobec pracownikdw poprzez osoby uprawnione
w ramach struktury organizacyjnej zaktadu.
Pracodawca zapoznaje pracownikdw z przepisami regulaminu pracy.
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie pracy obowigzujq przepisy kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.

o

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
e pracodawcy, zaktadzie pracy, zaktadzie — rozumie sie przez to Miejskg Biblioteke
Publiczng w Mtawie,
e pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Mtawie na podstawie umowy o prace,
e dyrektorze —rozumie sie przez to Dyrektora Migjskiej Biblioteki Publicznej w Mtawie.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 4

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest miedzy innymi:

a) rzetelne i efektywne wykonywanie powierzonych obowiqzkdw,

b) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzgdku,

c) zachowywanie porzgdku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach,

d) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

e) przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych,

f) przejawianie kolezenhskiego stosunku do wspdtpracownikédw, okazywanie pomocy
podwtadnym, przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,

g) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowywanie w tajemnicy
informacii, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkody,



h)

wykonywanie w wyznaczonych terminach kontrolnych oraz okresowych badan
lekarskich.

§5
Naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy przez pracownika MBP jest miedzy
innymi:
zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatdw, narzedzi i urzgdzen, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
nieprzybycie do pracy, spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykdw, zazywanie narkotykdw na terenie zaktadu
oraz wnoszenie narkotykdw na teren zaktadu,
zaktdcanie porzgdku i spokoju w miejscu pracy,
niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdtpracownikdw oraz klientdw,
niewykonywanie polecen przetozonych, wykonywanie czynnosci nie wynikajgcych z
tredci stosunku pracy,
nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych, przepisdéw dotyczgcych ochrony osobistej i ochrony mienia,

§6
Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 kodeksu pracy uwaza sie miedzy innymi:
samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w
pracy,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie sie do pracy pod wptywem srodkdw odurzajgcych i narkotykéw bgdz ich
Zazywanie w czasie pracy,
uporczywe naruszanie przepisdw i zasad bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych,
przepisdw dotyczgcych ochrony osobistej i ochrony mienia,
korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami,
fatszowanie dokumentéw,
nieprzestrzeganie zakazu konkurenciji, obowigzujgcego na podstawie odrebnej umowy.

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§7

1. Pracownikowi przyjetemu do pracy bezposéredni przetozony przydziela miejsce pracy

oraz zapoznaje go z zakresem obowiqzkdw i uprawnien.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
a) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,
b) organizowa¢ prace w sposdb zapewnigjagcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
c) zapewnial bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) organizowa¢ prace w sposdéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
e) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
f) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie potrzeb
Miejskiej Biblioteki Publicznej,
g) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikdw ich
pracy,
h) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw,



i) wptywacd na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,

j) zaspakajanie w miare posiadanych srodkdw socjalnych potrzeb pracownikdw,

k) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptecé,
wiek, niepetnosprawnose, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

) przeciwdziataé mobbingowi,

m)udostepnia¢ na Zzgdanie pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu, okreslonych w Kodeksie Pracy,

n) informowac¢ pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia w petnym i niepetnym wymiarze
czasu pracy a pracownikdw zatrudnionych na czas okredlony - o wolnych miejscach
pracy.

§8
1. Przed przystgpieniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z obowigzujgcymi w
MBP przepisami w zakresie:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) przestrzegania tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,
c) ochrony przeciwpozarowej,
d) ochrony danych osobowych.
2. MBP ma obowigzek przeprowadzi¢c odpowiednie przeszkolenie w tym zakresie oraz
skierowa¢ na odpowiednie badanie lekarskie.

POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACIJI PRACY, LADU | PORZADKU.

§9
Pracownik potwierdza przybycie do pracy wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci
wyznaczonym miejscu. Czas pracy winien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowd,.

§ 10
Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren MBP przedmioty stanowigce wtasnose
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentdw lub zgody przetozonego.

§ 11

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
powiadomi¢ pracodawce przed dniem wystgpienia niecbecnosci.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami, o ktérych mowa w ust. 3,
pracownik jest obowigzany zawiadomié przetozonego o przyczynie nieobecnosci i
przewidzianym czasie jej trwania pierwszego dnia niecbecnosci w pracy, nie pdiniej
jednak niz w dniu nastepnym osobiscie, przez inne osoby lub drogq elekironiczng.
Pracownik ma obowigzek usprawiedliwic nieobecno$¢ w pracy, przedstawiagjgc
pracodawcy wymagane prawem dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos$é. Pracownik
usprawiedliwia spdznienie do pracy przedstawiajgc dowody na przywotywane przez
siebie okolicznosci.

3. Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 zd. 1, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdine okolicznosci nie mdégt zawiadomic o przyczynie
nieobecnoscii przedstawi ten fakt na pismie podajqc przyczyny.

4. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujgcym nabycie lub utrate wtasciwych $wiadczen.

5. Pracodawca w przypadkach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami, moze powierzy<
pracownikowi inng prace, niz okreslona w umowie o prace na okres nieprzekraczajgcy 3



10.

W

miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia i
odpowiada kwalifikacjom pracownika.

Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy dotyczgcej funkcjonowania MBP
a w szczegdlnosci obowigzany jest do przestrzegania obowigzujgcych procedur
dotyczgcych ochrony i bezpieczehstwa mienia, zdrowia i zycia.

Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w toku pracy, uniemozliwiajgcych zakohczenie powierzonego mu zadania.
Pracownik ma obowigzek stosowac sie do zarzgdzeh zakazujgcych lub ograniczajgcych
palenie tytoniu.

Przynoszenie, wnoszenie (wwozenie), rozpowszechnianie na terenie MBP alkoholu,
narkotykdw i innych srodkdw odurzajgcych jest zabronione.

Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu lub pod wptywem narkotykdw, lub innych $rodkdw odurzajacych. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci. Na
zqdanie pracownika pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeprowadzenie badania
stanu trzezwosci pracownika.

§12
W czasie godzin pracy pracownicy majg obowigzek nosiC ubranie stosowne do
zajmowanego stanowiska.
Internet jest przeznaczony do uzytku zwigzanego z wykonywang pracg.
Pracownik, w przypadku rozwigzania stosunku pracy ma obowigzek rozliczy¢ sie ze
wszystkich swoich zobowigzan, a w szczegdlnosci z przedmiotdw i urzgdzen, ktére pobrat
w zwigzku z wykonywang pracg.
Narzedzia pracy powinny by¢ zwrécone w stanie kompletnym, nadajgcym sie do uzycia,
z uwzglednieniem normalnego zuzycia eksploatacyjnego.

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA | MATERIALY.

§13
Kazdy pracownik ma prawo do wyposazenia stanowiska w niezbedne narzedzia i
materiaty.
Wykaz niezbednych narzedz i materiatdéw ustala pracodawca.
Pracownik nie moze bez zgody pracodawcy uzywac do prywatnych celdw,
powierzonych mu materiatdw i narzedzi. Pracownik obowigzany jest zwrdci¢ pracodawcy
koszty wykorzystania do celdw prywatnych lub niezwigzanych z pracg, powierzonych mu
materiatdw i narzedz, wzglednie pokry¢ powstatq szkode. W takim samym zakresie
pracownik obowigzany jest zwrdci¢ takze koszty prywatnych rozmdw telefonicznych,
wykorzystania  programdéw  komputerowych oraz innego wykorzystania  mienia
pracodawcy.
Pracodawca wydaje pracownikowi niezbedne materiaty i narzedzia oraz rozlicza
pracownika z powierzonych narzedzi i materiatdw.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie, wykorzystanie i
gospodarowanie powierzonymi materiatami i narzedziami.
Pracownik obowigzany jest rozliczy¢ sie z powierzonych mu przedmiotéw i narzedz, a
najpdzniej w dniu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy zwrdci¢ pracodawcy te
przedmioty i narzedzia, w stanie nadajgcym sie do uzycia, z uwzglednieniem normalnego
zuzycia eksploatacyjnego.
Pracownik korzystajgcy w procesie pracy z programdw komputerowych, zobowigzany
jest do zabezpieczenia wszelkich danych z tych programdw, korzystania z programow
jedynie w granicach udzielonych licencji, wzglednie dodatkowych instrukciji udzielonych
przez licencjodawce, sprzedawce programu, pracodawce Ilub inne podmioty



uprawnione na mocy odrebnych przepisdw do ochrony praw autorskich twdrcow
programdw komputerowych.

8. Zabronione jest w szczegdlnosci jakiekolwiek rozpowszechnianie lub wykorzystywanie
programdw komputerowych z naruszeniem praw autorskich twércéw tych programdw.

CIZAS PRACY

§ 14
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na
jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadah. Czas pracy
powinien by¢é w petni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkdw
stuzbowych,
2. Czas pracy wynosi przecietnie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

§ 15
1. Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie juz na stanowisku pracy.
2. Pracownik przybywajgcy do pracy obowigzany jest potwierdzic swoje przybycie
wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
3. Nieobecnos¢ pracownika w pracy jest odnotowana na liscie, o ktérej mowa w ust. 2
Z Zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci za pomocq przyjetych w instytucji symboli.

§ 16
1. W MBP obowigzuje nastepujgcy system czasu pracy i godziny pracy:
1) podstawowy dla pracownikéw dziatdw:
a)Jadministracyjno - gospodarczego, instrukcyjno — metodycznego, opracowania i
gromadzenia zbioréw — codziennie od poniedziatku do pigtku od 8.00 do 16.00
2) podstawowy z ruchomym rozktadem czasu pracy dla dziatdw i filii:
a) Filii nr 1- poniedziatki- srody, pigtki od 10.00 do 17.00, czwartki od 8.00 do 15.00;
b)Dziatu udostepniania i informacii oraz Oddziatu dla dzieci- poniedziatki- srody, pigtki
od 10.00 do 18.00, czwartki i soboty od 8.00 do 16.00.
Pracownicy objeci sq ruchomym rozktadem na wniosek.

2.W okresie od 1 lipca do 31 sierpnia, Dyrektor moze wprowadzi¢ inne niz wymienione
w ust. 1 pkt 2 godziny pracy dla poszczegdlnych grup pracownikdw. W okresie pandemii,
zawieszenia dziatalnosci placéwki oraz szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
warunkdw godziny pracy mogg rowniez ulec zmianie

3.Czas pracy pracownikdw ww. dziatdéw wynosi przecietnie 8 godz. na dobe i przecietnie
40 godz. w pieciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

4.7Zatgcznik nr 4 dotyczy Skrécenia czasu pracy ze wzgledu na szczegdlnie ucigzliwe lub
szkodliwe dla zdrowia warunki

§17
1. Dla pracownikédw wymienionych w §16 ust. 1 pkt 2b sporzgdza sie harmonogram czasu
pracy w formie papierowe;.
2. Harmonogramy czasu pracy sporzgdza sie na jeden miesiqc i przekazuje pracownikom za
pokwitowaniem najpdzniej 7 dni przed rozpoczeciem okresu, na ktdry zostaty opracowane.
3. Zmian w harmonogramach czasu pracy dokonujg osoby, ktére je sporzgdzity, gdy jest to
konieczne dla zapewnienia prawidtowej pracy biblioteki, albo gdy pracownik zwrdci sie z
takim wnioskiem i nalezycie go wuzasadni. O dokonanych zmianach informuje sie
pracownikdw niezwtocznie.



§18
Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny 22.00 do godziny 6.00
dnia nastepnego.

§19
Praca w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym i
4 godzin na dobe. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe okresla Kodeks Pracy.

§ 20
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do przerwy w pracy frwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 21
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika. Pracodawca
udostepnia karty ewidencji czasu pracy pracownikowi na jego zgdanie.

WYJAZDY StUZBOWE

§ 22

1. Podrézg stuzbowqg jest wykonanie zadania okresSlonego przez przetozonego poza
miejscowoscig stanowigcqg siedzibe Miejskiej Biblioteki Publicznej, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Koszt podrézy stuzbowe] na terenie kraju i zagranicq rozlicza sie w oparciu o
obowigzujgce przepisy dla pracownikdw zatrudnionych w  panstwowych i
samorzgdowych jednostkach sfery budzetowe.

3. Zwrot kosztdw poniesionych przez pracownika w czasie podrdzy stuzbowej, nastepuije po
przedtozeniu rozliczenia wyjazdu stuzbowego potwierdzonego merytorycznie przez
przetozonego.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla dyrektora MBP podpisuje burmistrz, natomiast
wszystkim pracownikom podpisuje dyrektor MBP.

TERMIN, MIEJSCE | CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA.

§ 23

1. Wynagrodzenie jest ptatne co miesigc w dniu 28-go kazdego miesigca w formie
przelewu na rachunek bankowy wskazany przez pracownika lub gotdwkg w kasie
zaktadu w godzinach 8:00 do 16:00, po pisemnym ztozeniu wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rgk wtasnych.

2. Jezeli dzien, o ktérym mowa powyzej jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Szczegdbdtowe warunki wynagradzania oraz inne $wiadczenia zwigzane z pracq i zasady
ich przyznawania ustala sie w regulaminie wynagradzania.

UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY | URLOPOW.

§ 24
1. Przyczynami usprawiedliwiagjgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sq zdarzenia i
okoliczno$ci okredlone przepisami prawa pracy, ktdére uniemoZliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci



wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce zd
usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

3. O nieobecnosci pracownika w pracy, powiadamia on pracodawcg osobiscie lub przez
inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $Srodka tgcznosci albo drogg
pocztowq, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego

§ 25
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w
razie:

- Slubu pracownika -2 dni
— Urodzenia sie dziecka pracownika -2 dni
— Slubu dziecka - 1 dzieh

— Igonipogrzeb matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy - 2 dni
— Zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babcilub
dziadka, innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposredniq opiekg - 1 dzien

§ 26
Pracownikowi wychowujgcym przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystugujg w
roku kalendarzowym dwa dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

WYJSCIA SLUZBOWE | PRYWATNE
§ 27

1. Wyjscia stuzbowe i prywatne rejestrowane sg w Ewidencji wyjs¢ (zatgcznik nr 2), ktéra
Znajduje sie w gabinecie Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci — u osoby, ktéra go
zastepuje.

2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

3. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialnoscig porzgdkowqg pracownika.

4. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgodg przetozonego wyrazong w formie
pisemnej.

5. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego. Za czas spdznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat
czas spdznienia.

6. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwiqzanych z pracg zawodowq powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne tylko w przypadku braku mozliiwosci zatatwienia ich poza godzinami pracy.

7. Wyjscie prywatne odbywa sie na podstawie umotywowanego wniosku (zatgcznik nr 3)
pracownika i za zgodq jego bezposredniego przetozonego, jezeli wyjscie nie zaktdci toku
pracy.



8. Za czas wyjscia prywatnego pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia, chyba ze
czas takiego wyjscia zostanie odpracowany przez pracownika w terminie ustalonym z
bezposrednim przetozonym.

9. Czas wyjs¢ prywatnych nie odpracowanych w ustalonym terminie, wptywa odpowiednio
na zmniejszenie wynagrodzenia pracownika, zgodnie z przepisem art. 80 Kodeksu Pracy.

§ 28
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 29
1. Urlopu udziela sie biorgc pod uwage wnioski pracownikdw i potrzeby wynikajgce z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
2. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytqcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy z
wytgczeniem urlopu na zgdanie, ktdry nie wymaga zgody pracodawcy.
3. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
4. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co najmniej jedna
czes¢ urlopu winna obejmowac nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
5.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by ofrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.
6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 30
Na wniosek pracownika umotywowany waznymi wzgledami moze by¢ udzielony urlop
bezptatny, jezeli nie spowoduje to zaktdécenia normalnego toku pracy.

NAGRODY | WYROZNIENIA.

§ 31
1. Pracownikom, ktdrzy wzorowo wypetniajg swoje obowigzki, przejawiajg inicjatywe w
pracy oraz podnoszg wydajnos¢ i jakose, mogq by< przyznane nagrody i wyrdznienia:

a. nagroda pieniezna,

b. nagroda rzeczowa

c. pochwata pisemna.
2. Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego lub bez takiego wniosku.
3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac jedng nagrode lub wyrdznienie.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

KARY

§ 32
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzgdku, regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowac
- upomnienie
- kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozycie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezna.
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BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM, OCHRONA OSOBISTA,
OCHRONA MIENIA.

§ 33
Pracownik jest obowigzany przestrzegac¢ obowigzujgce w zaktadzie przepisy i zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przed pozarem, ochrony osobistej i ochrony
mienia.
W szczegdlnosci obowigzkiem pracownika jest:
a. znac przepisy i zasady bezpiecznej pracy,

. poddawac sie badaniom lekarskim i bra¢ udziat w szkoleniach bhp. i ppoz.,
. dbac¢ o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzetu, dbac o porzgdek na stanowisku pracy,
. hiezwtocznie poinformowad przetozonego o wypadku przy pracy, O pozarze oraz

zagrozeniu wypadkowym i pozarowym,

. uzywac przydzielonej mu odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzetu ochrony osobistej

zgodnie z przeznaczeniem,
wspotdziata¢ z pracodawcqg w wypetnianiu obowigzkéw w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

. poddawac sie obowigzkowym szkoleniom z zakresu ochrony osobistej i ochrony mienia.

§ 34
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny w zaktadzie.
Pracodawca jest obowigzana chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i
techniki.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlinosci:
organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewnia¢ przestrzeganie przepisdbw oraz zasad bezpieczehstwa i higieny pracy,
wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,
zapewniac¢ wykonywanie nakazdw, wystgpien, decyzji i zarzgdzeh wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.
zapewniac przeszkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem ich do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
kierowac¢ pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie przeprowadzane na koszt
pracodawcy.

§ 35

1. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw
wystepujgcych w srodowisku pracy oraz informuje go o sposobach postugiwania sie tymi
Srodkami.

2. Pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,

spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

a)jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
b)ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenhstwa i higieny pracy.
3. Rodzaje $rodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych

W

stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 36
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory

ekranowe pracodawca wprowadza odrebnym zarzgdzeniem wysoko$¢ zwrotu kosztu zakupu
okulardw korygujgcych wzrok.



1.Prawo do zwrotu kosztéw za okulary korekcyjne do pracy przy obstudze monitordw
ekranowych posiada pracownik, ktdry spetnia nastepujace wymogi:

a) pracuje przy obstudze monitoréw co najmniej 4 godziny na dobe,

b) ktéremu lekarz okulista w trakcie badania profilaktycznego stwierdzit potrzebe
stosowania okularéw  korygujgcych wzrok przy obstudze monitoréw
ekranowych.

2. Aby uzyskac¢ zwrot kosztdw za zakupione okulary pracownik powinien dostarczy¢ do dziatu
administracyjno-gospodarczego nastepujgce dokumenty:

a) zaswiadczenie od lekarza okulisty o potrzebie stosowania okulardéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstudze monitoréw ekranowych,

b) oryginat faktury lub rachunku ze sklepu optycznego wystawionego na Miejskg Biblioteke
Publiczng.
3. Prawo do zwrotu za zakupienie kolejnych okulardw korekcyjnych ma pracownik jedynie w
przypadku koniecznosci zmiany parametrow szkiet, lecz nie czesciej niz co 3 lata.

ZASADY GOSPODAROWANIA SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZA ODZIEZY
OBUWIEM ROBOCZIYM

§ 37
Pracodawca zapewnia pranie odziezy roboczej uzywanej przez pracownika.
) § 38
1. Srodki ochrony indywidualnej sq uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a
odziez i obuwie robocze do czasu ufraty cech uzytkowych w  stopniu

uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

2. Pracownik jest zobowigzany utrzymacé w nalezytym stanie przydzielone mu Srodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

3. W razie utraty lub zniszczenia srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, pracownikowi wyddaije sie niezwtocznie inne srodki ochrony indywidualnej,
odziez i obuwie robocze wg norm okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.

4. Jezeli zniszczenie lub utrata Srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego nastgpita z winy pracownika jest on zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy

5. kwote robwng nie zamortyzowanej czesci wartosci utraconych lub zniszczonych rzeczy.

5.W przypadku zatrudnienia w wymiarze ponizej 1 etatu Srodki czystosci przydzielone sg

proporcjonalnie do wymiaru zatrudnienia.

6.W przypadku wykonywania kilku funkcji (pracy na kilku stanowiskach) srodki czystosci

przystugujq z jednego stanowiska.

7.0kreslone w tabeli okresy uzywalnosci srodkdw ochrony osobistej dotyczg korzystania z

nich przez pracownikdw zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy i podlegajq

odpowiedniemu wydtuzeniu przy korzystaniu przez pracownika zatrudnionego w

niepetnym wymiarze czasu pracy.

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU | PRZECIWDZIALANIE MOBINGOWI
§ 39
Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkdéw; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

§ 40

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia w szczegdlnosci
ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowose, przekonania



polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

§ 41

Postanowienia umdw o prace i innych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade rdwnego fraktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisdbw- postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi  postanowieniami
niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

§ 42

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkdw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnose, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rébwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreSlonych w punkcie 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreSlonych w punkcie 1 byt, jest lub mogtby byé w poréwnywalnej sytuacii
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujq
dysproporcje w zakresie warunkdw zatrudnienia na korzys¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jednq lub kilka przyczyn
okreSlonych w punkcie 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu punktu 2 jest takze:

1) dziatania polegajgce na zachecaniu innegj osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o)

charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 43

1. Za naruszenie zasady robwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 42 pkt. 2-
4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 42 pkt. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
pracq,

3) pominiecie przy ftypowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe chybaq, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.



2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w § 42 pkt. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikdw,

3) stosowaniu Srodkdw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkdw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania

i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
Z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowiqg naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okredlony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okresSlonych w § 42
pkt. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikdw faktycznych nierbwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. R6znicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotdw i innych zwigzkédw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§ 44

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w punkcie 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zZwigzane z pracqg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz
pieniezna.

3.Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw pordéwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykqg i doswiadczeniem zawodowym, a
takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 45

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie przepisdw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 46

1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zafrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w
sposdb mnie] korzystny w stosunku do pracownikdédw wykonujgcych taka sama lub
podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczenh zwigzanych z pracg, do
wymiaru czasu pracy pracownika.



2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé dyskryminacji z zatrudnieniu, w
szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnose, rase, religie, narodowoscé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okredlony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 47

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotfrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub odmieszenie, izolowanie go Iub
wyeliminowanie z zespotu wspodtpracownikdw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zado$cuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie przepisdw.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w punkcie 2, uzasadnigjgcej rozwigzanie umowy

PRZEPISY PORZADKOWE | KONCOWE.

§ 48

W razie rozwigzania stosunku pracy lub jego wygasniecia, pracownik lub osoba do tego
zobowigzana w jego imieniu, winna jest dokonac¢ zwrotu stuzbowej odziezy i obuwia
roboczego oraz rozliczenia sie z zobowigzan, a w szczegdlnosci z materiatdw i narzedszi, ktére
pracownik pobrat w zwigzku z wykonywang pracg.

o~

No

§ 49
Regulamin pracy jest ustalony na czas nieoznaczony i moze zostac¢ zmieniony przez
pracodawce, w kazdym czasie, na zasadach przewidzionych w obowigzujgcych
przepisach prawa pracy.
Regulamin podaije sie do wiadomosci pracownikdw poprzez zamieszczenie jego tresci na
tablicy ogtoszen.
Pracownicy potwierdzajg na pismie zapoznanie sie z trescig niniejszego regulaminu.
Nowo przyjmowani pracownicy zostajg zapoznani z tredciqg regulaminu pracy przed
dopuszczeniem do pracy, potwierdzajgc to pisemnym oswiadczeniem zobowigzujgcym
do przestrzegania jego postanowien.
Obowigzujacy regulamin znajduje sie do wgladu w dziale administracyjno-gospodarczym
Osobg odpowiedzialng za udzielanie informacji w sprawach pracowniczych oraz
odpowiedzialng za przyjmowanie skarg i wnioskéw pracownikdw - jest Dyrektor MBP.
Wszelkie zmiany w Regulaminie wymagajg formy pisemne;j.
Regulamin zacznie obowigzywac w terminie min. 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikéw, z mocq obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2022 .

Dyrektor MB



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy pracownikéw
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Mtawie

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA
ROBOCZEGO

ustalone na podstawie art. 237 °i 237 10 kodeksu pracy

1. Przewidziane w tabeli norm okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego majg na
celu ustalenie planowanych potrzeb ilosciowych przez pracodawce.

2. Przydzielone odziez i obuwie robocze uzywane jest przez pracownika przez okres co
najmniej 12 miesiecy lub dtuzej, do czasu ufraty cech uzytkowych, w stopniu
uniemozliwiajgcym dokonanie naprawy.

3. Przydzielong odziez i obuwie robocze nalezy zwrdcic do magazynu w chwili
rozwigzania umowy o prace.

4. Przydziat odziezy ocieplanej i przeciwdeszczowej przystuguje pracownikom tylko i
wytqcznie wiedy, gdy uzasadniajq to warunki wykonywanej pracy.

5. Poszczegdlne symbole oznaczajq:

— "OL"- okres Zzimowy - czas od | listopada do 31 marca,
»,DZ" — do zdarcia, czyli utraty cech uzywalnosci,

- "PNQ" - pomieszczenia niedostatecznie ogrzewane, przeznaczone do pracy, w
ktérych temperatura utrzymuje sie ponizej 10° C,

- "wg P" - wedtug potrzeb - stosuje sie wytgcznie wiedy, gdy na danym stanowisku
wystepujq szczegdlne warunki pracy np.: niska temperatura.

Nazwa asortymentu Okres Uwagi
lo. Stanowisko pracy uzytkowan
R — odziez i obuwie robocze iaw
O - Srodki ochrony | miesigcac
indywidualnej h lub
okresach
1 Pracownik gospodarczy R - obuwie -24 m-ce
R - fartuch ochronny roboczy | - 24 m-ce
O - rekawice ochronne DZ
2 Sprzgtaczka R - obuwie -12m-ce
R - fartuch ochronny -12m-ce
O —rekawice ochronne DZ




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Mtawie

Ewidencja wyjs¢ stuzbowych (S) i prywatnych (P)

L.p.

Imie i nazwisko

Rodzqj
wyjscia: S/P

Data
wyjscia

Godzina
wyjscia

Godzina
powrotu

Miejsce /
stuzbowego

cel

wyjscia

Termin odpracowania
wyjscia prywatnego
(dzien/godziny)

Podpis
pracownika




Zatgcznik nr 3
Pracy pracownikdw Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Mtawie

(miejscowose, data)

(stanowisko)

WNIOSEK

Iwracam sie z proSbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistychw dniu ........ooooiiiiiiiii, W godzinach ..o

Jednoczesnie zobowigzuje sie do odpracowania mojego zwolnienia od pracy w dniu
.............................. W godzinach .....c.coviviiiiii

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis przetozonego)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w dniu ........cccceeviininnnn. w godzinach

(podpis przetozonego)



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy
pracownikdw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Mtawie

Skrécenie czasu pracy ze wzgledu na szczegdlnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia
warunki.

Ze wzgledu na szczegdlnie ucigzliwe warunki pracy spowodowane generalnym remontem
budynku przy ul. 3 Maja 5 Dyrekfor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. B. Prusa w Mtawie
zarzgdza zmniejszenie dobowego wymiaru czasu pracy réwnomiernie we wszystkie dni
tygodnia do é godzin w przypadku pracownikdw zatrudnionych na peten etat, oraz do 3
godzin w przypadku pracownikéw zatrudnionych na % etatu. Skrécone godziny pracy
obowigzujg od 1 marca 2023 r. do odwotania.
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