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l. Postanowienia ogolne
§1

Regulamin pracy ustala organizacporzadek w procesie pracy oraz zazane
z tym prawa i obowizki pracodawcy i pracownikow.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie pracy jest mowa o:
1/ Bibliotece — naley przez to rozumie Wojewodzk Biblioteke Publiczry
im. Witolda Gombrowicza w Kielcach;
2/ Regulaminie pracy — nalg przez to rozumie Regulamin pracy
Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gomdowicza w Kielcach;
3/ pracownikach — nalg przez to rozumie osoby zatrudnione w Bibliotece
na podstawie jednej z form wymienionych w art. 21gksu pracy;

4/ Kodeksie pracy — natg przez to rozumieustave z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 1998r nr 21 poz. 24 zmpa@m.);

5/ kierowniku zaktadu pracy — naleprzez to rozumieDyrektora Biblioteki;

6/ zaktadzie pracy — natg przez to rozumieBiblioteke;

7/ pracodawcy — natg przez to rozumieBibliotekg;

§3

Regulamin pracy zostat uzgodniony z&wietokrzyskim Zwhzkiem
Zawodowym  Pracownikow Bibliotek  Publicznych, d&dizyzaktadow
Organizacg Zwiazkowa NSZZ ,Solidarné¢” Pracownikow Wojewodzkiej
Biblioteki Publicznej i Miejskiej Biblioteki Publine] w Kielcach oraz
Stowarzyszeniem Bibliotekarzy Polskich — ZarOkregu w Kielcach.

§4

1. Przepisy Regulaminu pracy obazilja wszystkich pracownikow
bez wzgtdu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy drez wzgedu
na okres na jaki zawarto umew prag.

2. Przepisébw Regulaminu pracy nie stosuje sio 0sOb zatrudnionych
na podstawie innych umow, w tym osob wykaieych prae naktadca.

3. W indywidualnych sprawach zwaanych ze stosunkiem pracy,
nieuregulowanych szczego6towo niniejszym regulaminesstosowanie ma;
przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktowamawczych z zakresu

prawa pracy.
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§5

1. Informacji wychodzacych na zewstrz zaktadu pracy udziela kierownik
zaktadu pracy oraz pracownicy merytoryczni w zalkredotycacym
ich obowhzkow stuzbowych.

2. Osoby uprawnione na podstawie gahrych przepisbw do kontroli
dziatalngci pracodawcy maj prawo do przeprowadzenia kontroli
po uprzednim przedieniu stosownych dokumentéw uprawa@jch ich
do czynnéci kontrolnych. Udosfpnieniu i kopiowaniu podlegaj tylko
te dokumenty, ktoreasiezlzdne do wykonania kontroli.

§6

Kazda przyjmowana do pracy osoba zostaje zapoznanegal&minem pracy
przed jej rozpoaxiem. Obowazek ten wykonuje pracownik odpowiedzialny za
sprawy kadrowe. Zapoznaniegsiz trescia tego Regulaminu pracownik
zatrudniany potwierdza w ogbnym Gwiadczeniu ziaonym w formie
pisemnej.

[I.  Podstawowe obowjzki stron stosunku pracy
87

Pracodawca jest zoboaziany w szczegolrioi:

1/ zaznajamia pracownikdw podejmagych pra¢ z ich podstawowymi
uprawnieniami, zakresem obawkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach.

2/ organizowa pracg w sposéb zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez oshganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ichalnten
I kwalifikacji, wysokiej wydajndci i nalezytej jakasci pracy,

3/organizowd prag w SposOb zapewnwgy mazliwie niski stopid
uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy wlostan z gory
tempie,

4/ przeciwdziat& dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&onbze wzgédu
na pt&€, wiek, niepetnosprawnd, ras, religic, narodoweéé, przekonania
polityczne, przynalenos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacg seksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas ckoay
lub nieokrglony albo w petlnym lub w niepetnym wymiarze czasacqy,

5/ zapewni& bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praad
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie ibezgistwa i higieny
pracy,
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6/ terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,

7/ utatwig pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8/ stwarzé pracownikom podejmagym zatrudnienie po ukazeniu szkoty
prowadacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty 28yej warunki sprzyjage
przystosowaniu sgido naleytego wykonywania pracy,

9/ zaspokajaw miar posiadanyclrodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

10/ stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracovwdvik
oraz wynikéw ich pracy,

11/ prowadzi dokumentagy w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow,

12/ przechowywéa dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow w warunkach niggrgch uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

13/ wplywa na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wsoit spotecznego.

§8

1. Pracownik jest zobowrany wykonywa prac starannie oraz stosowaie
do polecé przelazonych, ktére dotycg pracy, jeeli nie & one sprzeczne
z przepisami prawa lub umawo prae, a take wykorzystywé czas pracy
w petni na prag zawodowd.

2. Do podstawowych obowzkow pracownika nalsy:

1/ rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2/ przestrzeganie oboguujacego w zakiladzie pracy regulaminu pracy
I ustalonego pordku oraz czasu pracy,

3/ przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistiea i higieny pracy
a take przepisow przeciwparowych,

4/ przestrzeganie zasad wsp@ia spotecznego w zaktadzie pracy, w tym
poszanowanie god&a i innych dobr osobistych wspotpracownikéw
I przetazonych.

5/ dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jegenmi oraz zachowanie
w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtohwrazé zaktad pracy
na szkod,

6/ przestrzeganie tajemnicyrsawowej, stibowej i gospodarczej,

7/ wykorzystywanie powierzonych wdzen | narzdzi wytacznie do
wykonywania zadawynikajacych z zakresu obowakow,

8/ wykorzystywanie wycznie uradzen, narzdzi, oprogramowania
informatycznego zgodnie z oba&ujacymi przepisami prawa.

§9

1. Przydziatu prac dokonuje bezpedni przetaony pracownika.



2. Bezpdgredni przeteony pracownika odpowiada za dostarczenie
pracownikowi i widciwe wywanie przez niego niezdnych do wykonania
pracy materiatow srodkOw pracy oraz za rzetelne rozliczanie pracownik
z wywanychsrodkow pracy i materiatdw, wyfa zgo@d na wykorzystanie
urzadzen i narzdzi poza zaktadem pracy.

3. W przypadku gdyby polecenie showe wydat pracownikowi przetony
wyzszego szczebla, pracownik, ktéry to polecenie atetyobowizany jest
polecenie wykong informupgc o0 tym swojego bezpoedniego
przetazonego.

§ 10

1. Przed przysgpieniem do pracy pracownik powinien:
1/ otrzymé | podpis& umowe 0 praeg, a take zakres czynrsai,
2/ zapozné sic z Regulaminem pracy oraz zasadaiwiadczenia pracy
w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych,
3/ odby wstkpne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przezraqowe),
ogblne i na stanowisku pracy (instruktaogélny i stanowiskowy),
potwierdzt na psmie fakt odbycia takiego przeszkolenia,
4]/ posiada aktualne orzeczenie lekarskie wydane przez lekaredycyny
pracy stwierdzagce brak przeciwwskanado pracy na danym stanowisku.

2. Pracodawca ma obayzek poinformowa pracownika na gmie, nie paniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy O EA® Obowazujacej
dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, csibtliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prac urlopie wypoczynkowym oraz diuga okresu
wypowiedzenia umowy o0 prac

§11

1. Kazdorazowo przed rozpoeziem pracy pracownik zobowdany
jest do podpisania listy obeciun

2. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na Zhe® bezpéredni
przetazony pracownika. Kontrelogolra i rozliczanie czasu pracy wykonuje
osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe. W tym qalmygotowuje
i prowadzi list obecngci pracownikow.

3. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godaingracy
jest dopuszczalne jedynie za zgdierownika zaktadu pracy.

4. Pracodawca prowadzi ewidea@gzasu pracy.



Pracodawca zakitada i prowadzi ¢uonie dla kadego pracownika kagt
ewidencji czasu pracy w zakresie ckomym w przepisach prawa pracy.

Pracodawca ni@ wprowadzi inny np. elektroniczny system rozliczania

czasu pracy.
§12

Kazdy pracownik obowgzany jest do zabezpieczenia po zai&eniu pracy
powierzonych mu pomieszazei ich wyposaenia, uradzen, sprzitu,
dokumentow, pieaxi oraz do upormkowania miejsca pracy.

Za wykonanie okrdonych w ust. 1 obowazkéw odpowiedzialni s

1/ pracownicy - na swoich stanowiskach pracy wistks do powierzonego
mienia,

2/ bezpeéredni przetaony — w miejscach swojej pracy i miejscach pracy
podlegtych pracownikow.

1.  Roéwne traktowanie w zatrudnieniu
813

1. Dyskryminacja jest to wyemianie, wyhczanie Ilub preferowanie
dokonywane na podstawie kryterium rasy, pici, Igligprzekona
politycznych, pochodzenia spotecznego lub narodowaego, orientacji
seksualnej etc., ktore prowadzi do zmniejszaniaulniemaliwiania prawa
do zatrudniania, oraz olmainia prawa do réwnego traktowania przy
przyjmowaniu do pracy lub w miejscu pracy.

2. § dwa rodzaje dyskryminaciji:

1/ bezpérednia — ma miejsce w przypadku istotnychnié w traktowaniu
pracownikow na podobnych stanowiskach ze adglna pté, ras, religie
itd.,

2/ pdgrednia — istnieje wéwczas, gdy grupa, w ktoregksezc¢ stanowi
osoby, co do ktorych istnieje podejrzenie o dysknaog, jest
wynagradzana nieproporcjonalnieejiniz inne grupy.

3. Przejawem dyskryminowania jest tak



1/ dziatanie polegage na zacfcaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu,

2/ zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest seenie godriei albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

4. Dyskryminowaniem ze wzgdu na pté jest take kazde nieakceptowalne
zachowanie o charakterze seksualnym lub odjesze do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie gédntub ponienie albo
upokorzenie pracownika, na zachowanie to gneg skiad& fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowarkisusdne).

§ 14

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatendlni z zastrzesniem,
ust. 2-4, uwaa sk roéznicowanie przez pracodawcsytuacji pracownika
z jednej lub kilku przyczyn okéonych w 8 13, ktorego skutkiem jest

W szczegOlIngi:
1/ odmowa navezania lub rozwgzanie stosunku pracy,

2/ niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia zacegpréub innych
warunkéw  zatrudnienia, albo pomgnie przy awansowaniu
lub przyznawaniu innyckwiadczeé zwiagzanych z prag

3/ pominkcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podrgogezh
kwalifikacje zawodowe - chybae pracodawca udowodnie kierowat

si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu niguswesj dziatania
polegajcego na:

1/ niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkuzymrzyn okrélonych
w 8 13 ust. 1, jeeli jest to uzasadnione ze wgdl na rodzaj pracy,
warunki jej] wykonywania Ilub wymagania zawodowe sten®

pracownikom,

2/ wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia zakresie
wymiaru czasu pracy, Feli jest to uzasadnione przyczynami
niedotycacymi pracownikow,



3/ stosowaniu srodkéw, ktére ranicuja sytuacg prawra pracownika
ze wzgkdu na ochro@ rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawédo
pracownika,

4/ ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania cpranikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz ¢pst do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwadshieniem kryterium
Stazu pracy.

Nie stanowq naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnien
dziatania  podejmowane  przez oMoy  czas, zmierzage
do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej lcztracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn oldlenych w § 13 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzy takich pracownikow faktycznych nierowsoo,

w zakresie okrdonym w tym przepisie.

R&nicowanie pracownikow ze wzglu na religé lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudmigeieli w zwiazku

z rodzajem i charakterem dziatafeo prowadzonej w ramach kcotéw

I innych zwhzkow wyznaniowych, a tale organizacji, ktorych cel dziatania
pozostaje w bezpeednim zwazku z religh lub wyznaniem, religia

lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadmnipnsprawiedliwione

wymaganie zawodowe.

§15

Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakow
prac.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmupzystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzglu na ich nazw i charakter, a tale inne
Swiadczenia zwjzane z prag przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie i pienkzna.

§16

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoie niszej ng

minimalne wynagrodzenie za peacustalane na podstawie ¢lnych

przepisow.



2. Skorzystanie przez pracownika z uprawinigrzystuguacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudmiei@ mae stanowd
przyczyny uzasadnige] wypowiedzenie przez pracodanstosunku pracy
lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia, @dosuje i tez odpowiednio
do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek foremi wsparcia
pracownikowi korzystacemu z uprawnie przystugugcych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieni

IV. Rozktad czasu pracy
8§17

Czas pracy nakly wykorzyst& w petni na prag zawodovy.
§18
1. Wszystkich pracownikow obowzuje 8 godzin pracy na deb przecktnie

40 godzin w przeetnie pkciodniowym tygodniu pracy w przstym
trzymiesicznym okresie rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracyadznie z godzinami nadliczbowymi nie 780
przekraczéa przecetnie 48 godzin w przyfym okresie rozliczeniowym.
8§19
1. Pracownik ma prawo w kdym dniu roboczym do 15 minutowej przerwy

w pracy w celu spgcia positku, wliczonej do czasu pracy. Przerwa
ta nie mae zaktéct toku pracy.

2. Pracownikowi przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obefiteo co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§20

Za prag W porze nocnej uwa sk prag wykonywara od godziny 21:00
do godziny 5:00 dnia naginego.

§21



1. Pracownicy Biblioteki — Dziatu Udaginiania, Dziatu Informacji
| Bibliografii Regionalnej, Dzialu Gromadzenia i @gowania Zbiorbw oraz
gtdbwny specjalista i specjalista d/s systeniarimatycznego pracalj
w poniedziatek, wtorek, czwartekapak:
| zmiana od godz3%do 15°
Il zmiana od godz. £ido 19°
W $roce i sobot:
od godz. ¥do 15°
2. Pracownicy Dziatu Zbioréw Zabytkowych praguj
1/ w Czytelni Zbioréw Regionalnych
w poniedziatek, wtorek, czwartekatek:
| zmiana od godz3%do 15°
Il zmiana od godz. 8do 18°
w $rodke i sobot:
od godz. ¥do 15°
2/ w Czytelni Zbiorow Zabytkowych
w poniedziatek§rode, czwartek:
od godz.* do 15°
wewtorek, patek
| zmiana od godz**to 15°
Il zmiana od godz. do 18°
3. Pracownicy Dziatu Administracyjno-Gospodarczegapja
- pracownicy sprtajacy pomieszczenia Biblioteki
w poniedziatek, wtorek, czwartekatak
| zmiana w godz. od%- 14
Il zmiana w godz. od £1- 19°
wsrode, sobog¢
od godz. 8- 14°
- pracownik spegajacy pomieszczenia administracji pracuje od ponidkizia
do pitku w godz. od 1%- 207
- pracownicy szatni
w poniedziatek, wtorek, czwartekatak
| zmiana w godz. od*7- 15°
Il zmiana w godz. od £i— 14°
wsrode, sobog
od godz. % — 15°



4. Pracownicy pozostatych jednostek organizacy)nygiblioteki pracuy
od poniedziatku do ptku w godz. 7 — 15°.

5. W okresie wakacyjnym tj. od 01 lipca do 31 gmea Dyrektor Biblioteki
moze wprowadzi inny czas pracy bigc pod uwag potrzeby czytelnikOw
I zmniejszon obsa@ pracownicz zwiazara z wypoczynkiem urlopowym,
zachowujc od poniedziatku do giku godzir rozpoczcia pracy nie
wczesniejsz niz 7%° i godzig zakaczenia pracy nie pbiejsz niz 19,

a w soboty nie piniejsz niz 15%°. Mae rowniez podpé¢ decyzg o zamkngciu

Biblioteki na okres 1 miesca.

6. Inny tj. wakacyjny czas pracy dotyczy regstjacych dziatdw, komérek
organizacyjnych i stanowisk:

1/ Dziatu Udostpniania,

2/ Gtbwnego specjalisty i specjalisty ds. systenfarmatycznego,
3/ Dziatu Informaciji i Bibliografii Regionalnej,

4/ Magazynu Ksizek Oddziatu Ewidenciji Zbioréw,

5/ Dziatu Zbioréw Zabytkowych,

6/ Dzialu Administracyjno — Gospodarczego @we, st. wane, pracownicy
szatni).

§ 22

1. Pracownicy Biblioteki w czasie pracy przebyyvaja terenie instytucji
zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy.

2. Kierownik wiaciwej komorki organizacyjnej (Dziatu) okila mieseczny
harmonogram czasu pracy uwadhiapc dni wolne w zamian
za przepracowane wolne soboty, niedzielgwigta oraz obowizujacy
picciodniowy tydzié pracy. Harmonogram powinien dyostarczony do
kierownika Dziatlu Administracyjno — Gospodarczeggpdzniej w ostatnim
dniu m-ca poprzedzaego miesic obgty harmonogramem.
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V. Nieobecnd¢ w pracy
§ 23

1. O przyczynie spinienia pracownik obowkrany jest niezwlocznie
po przybyciu do pracy zawiadoébezpdredniego przetzonego.

2. Pracownik obowjzany jest niezwtocznie, najpdiej w drugim dniu
nieobecnéci (chyba, ze zaistnialy szczegodlne okoliczw) zawiadomi
telefonicznie, listownie, przez osglrzech lub w inny sposob pracodawc
lub bezpéredniego przetonego 0 przyczynie nieocbecmd w pracy
| przewidywanym czasie jej trwania.

3. Uznanie nieobecrici w pracy (w tym spgnienia s¢) za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione natg do kierownika zaktadu pracy i naptije po
wystuchaniu lub uwzgdnieniu wyjdnien pracownika, chybae wezwany
do ich zi@enia pracownik nie zlyt tych wyjanien w terminie.

4. Dowodami usprawiedliwiacymi nieobecn& w pracy §:

1/ za&wiadczenie lekarskie o czasowe] niezdébiodo pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdol do pracy,

2/ decyzja wiéciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakgch - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisam

3/ cswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okaol®zi uzasadniagcych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki ndwwym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zaruia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko ¢gzcza,

4/ imienne wezwanie pracownika do osobistego sta@ist wystosowane
przez organ wkxiwy w sprawach powszechnego obgaku obrony, organ
administracji razdowej lub samorgu terytorialnego, a&l, prokuratug,
policj¢ lub organ prowadgy postpowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony luWwiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierage adnotagj potwierdzajca stawienie & pracownika na
to wezwanie,

5/ cswiadczenie pracownika potwierdzaeg odbycie pody stwzbowej
w godzinach nocnych, zakozonej w takim czasiege do rozpoocgia pracy
nie uptyreto 8 godzin, w warunkach uniemaviajacych odpoczynek
nocny.
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§24

Na pisemny wniosek pracownika pracodawcazenadzielé pracownikowi
zwolnienia od pracy, bez prawa do wynagrodzeniaczas tego zwolnienia,
jezeli nie spowoduje to istotnych zakidce procesie pracy.

§25

Urlopy wypoczynkowe udzielane as zgodnie =z planem urlopow,
zaakceptowanym przez Dyrektora Biblioteki w terraido 10 grudnia roku
kalendarzowego poprzedzeggo rok, ktoérego dotyczy spadzany plan
urlopow.

§ 26

1. Wszelkie wnioski dotyczre zwolnié od pracy opiniowaneasprzez 0sob
prowadaca sprawy kadrowe oraz bezpedniego przelzonego,
a zaakceptowane przez Dyrektora lub @agfowaniona.

2. Oznaczé nieobecnéci i czasu ich trwania dokonuje wsdie obecnéci
bezpdredni przetaony lub osoba prowadea sprawy kadrowe. Roczne
karty ewidencji czasu pracy prowadzi osoba do spxaavowych.

3. Nieobecné¢ pracownika nie mae powodowa zakiécé w procesie pracy.
Za przestrzeganie tej zasady odpowiedzialny jezetprony pracownika
nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia.

4. Wszelkie dowody nieobecka, wyjasnienia, podania, wnioski i pisma
dotyczace spraw kadrowych przedeni niezwiocznie przekazujosobie
prowadacej sprawy kadrowe, ktéra gromadzi je we dgtevych aktach.

VI. Szczegotowe zasady i tryb pogbowania w zakresie przestrzegania
obowiazku trzezwosci

§ 27

1. Kazdy pracownik obowgzany jest do przestrzegania zakazu:zgp@nia
alkoholu, przyjmowaniasrodkow odurzajcych, przebywania na terenie
zaktadu pracy pod wptywem alkoholu l&tmdkow odurzajcych.

2. Obowizek sprawowania bigcego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikdw obowaku trzeéwosci ciazy na bezpérednich
przetazonych tych pracownikéw.

12



3. Dyrektor Biblioteki lub osoba przez niego upanwena maj obownzek
niedopuszczenia do pracy pracownika, w stosunkuktdoego zachodzi
uzasadnione podejrzenigg jest w stanie po spgciu alkoholu lub innego
srodka odurzajcego. Okolicznéci takiej decyzji nalgy poda pracownikowi
do wiadomdci.

4. Pracownik ma prawo zadaé przeprowadzenia badania swojego stanu
trzezwoscli, jezeli uznaze lezy to w jego interesie prawnym.

§ 28

1. W razie naruszenia obawku trzezwosci osoba kontrolujca sporzdza
protokot. Winien on zawieftadane osoby zgtasazagj, dane pracownika
podejrzanego O naruszenie obgxliu trzewosci oraz opis Ssposobu
i okolicznasci naruszenia tego oboawku. Protokdt podpisuje osoba
sporzdzapca, przetaony pracownika naruszggego 826 ust. 1 Regulaminu
pracy oraz osoba prowagta sprawy kadrowe.

2. Protokot przekazujeesDyrektorowi Biblioteki.

§29

1. Koszty bada stanu trzewosci ponosi zakiad pracy.

2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan pozyiu alkoholu
lub innego srodka odurzajcego obowdzek poniesienia kosztow bada
bezpdrednio zwazanymi z tym faktem gizy na pracowniku.

VII. Postanowienia dotycgce bezpieczéstwa i higieny pracy
oraz palenia tytoniu

§ 30

1. Pracodawca ponosi odpowiedzidlhaa stan bezpiecistwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy.
2. Pracodawca jest obagiany chront zdrowie izycie pracownikOw poprzez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdacy przy odpowiednim
wykorzystaniu osignie¢ nauki i techniki. W szczegOlldo pracodawca jest
obowhzany:
1/ organizowa prag w SposOb zapewni@gy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
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2/ zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw oragada
bezpieczéstwa i higieny pracy, wydawgpolecenia usugncia uchybi@é
w tym zakresie oraz kontrolowavykonanie tych polede

3/ zapewnid wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zarzdzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy

4/ zapewnia wykonanie zaleaespotecznego inspektora pracy.

Pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie, odpowessn do rodzaju
wykonywanej pracy, szkolenia, w tym przekazanieinfiarmacji i instrukcji
dotyczcych zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanregyn

Szkolenie mee by organizowane i prowadzone przez pracodawb,
najego zlecenie, przez jednostki organizacyjnewpdzmce dziatalnéé
szkoleniows w dziedzinie bezpiecastwa i higieny pracy.

Szkolenie jest prowadzone jako szkoleniegpse i szkolenie okresowe.

Szkolenie wsfpne jest przeprowadzane w formie instraktd obejmuje
szkolenie wsipne ogolne, zwane dalej "instrukéem ogolnym" oraz
szkolenie wsfpne na stanowisku pracy, zwane dalej "instridda
stanowiskowym®.

. W trakcie szkole pracownicy powinni b§ zapoznani z zaggeniami
wystepujacymi na stanowiskach pracy i sposobami ochrony dorizami
zagraeniami.

. Przeszkolony pracownik obmzany jest zilay¢ oswiadczenie
0 zaznajomieniu 8i z przepisami i zasadami dotgcymi umiegtnosci
obstugi sprztu i narzdzi niezlzgdnych do wykonywania pracy na stanowisku
pracy i stosowanych do ochrony p.zp&swiadczenia te powinny ldytakze
podpisane przez osoby sz 1 niezwlocznie przekazane osobie
prowadace] sprawy kadrowe wraz z $@madczeniem o0 ukczeniu
szkolenia.

. Odpowiedzialn@ za przeprowadzenie szkalgonosi: kierownik zakitadu
pracy lub pisemnie wyznaczona przez niego osob&taej naley nadzor
nad bezpieczstwem i higien pracy w zakiladzie pracy i bezpedni
przetazony pracownika.

§31
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W zaktadzie pracy i w miejscu pracy, obagruje bezwzgidny zakaz palenia
tytoniu.
§ 32

1. Pracodawca jest obaxany dostarczy pracownikowi nieodptatnigrodki
ochrony indywidualnej zabezpieczeg przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wygtujacych w srodowisku pracy
oraz informowa go o sposobach postugiwania simi srodkami.

2. Pracodawca jest obayzany dostarcay pracownikowi nieodptatnie odzie
| obuwie robocze, spetnige wymagania okéone w Polskich Normach:

1/ jezeli odziez wkasna pracownika nie ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

2/ ze wzgédu na wymagania technologiczne, sanitarne lub kezgistwa
I higieny pracy.

3. Pracodawca nie ustalé stanowiska, na ktorych dopuszcza srywanie
przez pracownikéw, za ich zggdwilasnej odzigy i obuwia roboczego,
spetniagcych wymagania bezpieargwa i higieny pracy.

4. Pracownikowi #ywajacemu wiasnej odziy i obuwia roboczego, zgodnie
z ust. 3, pracodawca wyptaca ekwiwalent pigmy w wysokdci
uwzgkdniajcej ich aktualne ceny.

5. Pracodawca oelbbnym zarzdzeniem ustala rodzajérodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odzigy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie
na okrélonych stanowiskach jest niegine oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziey i obuwia roboczego, a ta#& wysokd¢ ekwiwalentu
pienicznego.

§ 33

Pracodawca:

1/ ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe Z@ine z wykonywanprac oraz
stosuje niezédnesrodki profilaktyczne zmniejszage ryzyko,
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2/ informuje pracownikbw o0 ryzyku zawodowym, ktOr&viaze Sk
z wykonywan praa, oraz o zasadach ochrony przed zagntami.

§ 34

Pracodawca konsultuje bigee dziatania zwizane z bezpiecastwem i higien
pracy ze spotecznym inspektorem pracy.

§35

Osoba kieruyjca pracownikami jest obowaana:

1/ organizowé& stanowiska pracy zgodnie z przepisami | zasadami
bezpieczéstwa i higieny pracy,

2/ db& o sprawné¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

3/ organizowd, przygotowywé& i prowadzé prace, uwzgldniapc
zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami przycyprachorobami
zawodowymi i innymi chorobami zezanymi z warunkamsrodowiska

pracy,

4/ db& o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczwacy i wyposzenia
technicznego, a tak o sprawn& srodkdbw ochrony zbiorowej
I ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5/ egzekwowa przestrzeganie przez pracownikOw przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy,

6/ zapewniéd wykonanie zaleaelekarza sprawggego opiek zdrowotra nad
pracownikami.

VIIl. Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 36

1. Wynagrodzenie za praovyptacane jest z dotu na trzy dni przedh&em
kazdego miesica. Jeeli wyptata wynagrodzeprzypada na dzieustawowo
wolny od pracy wynagrodzenie wyptaca sv dniu poprzedzagym dzie

wolny od pracy.
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2. Wynagrodzenie - w uzgodnieniu z pracownikiem - jgszekazywane
na wskazane przez niego na smpie konto bankowe (rachunek
oszczdnasciowo-rozliczeniowy).

3. Obowiazek wyptaty wynagrodzenia me by spetniony bezpwednio do gk
pracownika w kasie Biblioteki w terminie oktenym w ust. 1.

IX. Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom

§ 37

Wojewodzka Biblioteka Publiczna im. Witolda Gomiaroza w Kielcach
nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.

§ 38

Nie wolno zatrudni@ kobiet przy pracach szczegolnie ditiwych
I szkodliwych dla ich zdrowia, wymienionych w wykezprac wzbronionych
kobietom, stanovgcym zahcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

X.  Odpowiedzialnasé porzadkowa pracownikéw za naruszenie
obowiazkow pracowniczych i za szkog wyrzadzona pracodawcy

§ 39

1. Naruszeniem obowkkow pracowniczych jest:

1/ zte i niedbale wykonywanie pracy oraz psucie ematdow, narzdzi,
maszyn, a tale wykonywanie prac nie zwianych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy, wykorzystywanie qgzen i narzdzi
do celow innych rid wynikajace ze stosunku pracy, wykorzystywanie
nielegalnego oprogramowania informatycznego,

2/ nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, zspénie s¢ do pracy
lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia

3/ stawienie s w pracy w stanie po spgciu alkoholu lub spaywanie
alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy,

4/ wywanie w pracy lub stawienie ¢sido pracy po #yciu srodka
odurzajcego,

5/ zaktécenie porrdku i spokoju w miejscu pracy,

6/ niewykonywanie polegeprzetazonych,
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7/ wyrzadzenie pracodawcy szkody ushyej lub wynikilej z niezachowania
nalezytej staranngci,

8/ uporczywe naruszanie przez pracownika innych wodmkow
pracowniczych lub innych postanodwieobowihzujacych w zaktadzie
pracy, regulamindw, instrukcji i zayfdzen albo przepiséw powszechnie
obowiazujacych.

2. Naruszenia okione w ust. 1 mag stanowé podstaw do rozwazania
stosunku pracy.

3. W przypadku dopuszczenia siaruszé wymienionych w ust. 1, kierownik
zaktadu pracy mee:

1/ zwrOoct na pimie uwag pracownikowi, ze dopycit si¢ naruszenia
obowiazkow pracowniczych lub obowzujacego w zaktadzie regulaminu,
instrukcji lub zarzdzenia i przestrzec gae dalsze ich naruszenie seo
spowodowa rozwigzanie umowy O prac lub zastosowanie kary
porzadkowej,

2/ zastosowakary w trybie okrelonym w art. 108 kodeksu pracy tj.:

a/ kak upomnienia,

b/ kark nagany,

c/ oraz dodatkowo karpienkzna za nieprzestrzeganie przez pracownika
przepisow bhp lub przepiséw przeciwaoowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie ¢sido pracy w stanie nietrzeosci, lub
spazywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 40

1. Pracownik odpowiada za szkpdyrzadzom pracodawcy wedtug przepisow
dotyczcych odpowiedzialréei materialnej pracownikéw. Nadzoér nad
mieniem pracodawcy sprawuj kierownicy komorek organizacyjnych
I bez ich zgody nie wolno mienia zaktadu pracy pr&& w inne miejsce.

2. Przekazywania pracownikowi mienia z obarkiem zwrotu lub wyliczenia
sic dokonuje na podstawie protokotu przekazania osghsemnie
upowaniona przez kierownika zaktadu pracy.

3. Postpowanie w sprawie ustalenia odpowiedziamo za szkod
I jej wysokas¢ niezwtocznie wszczyna bezfedni przetaony pracownika.
Z przeprowadzonych czynéw sporadza s¢ odpowiedni protokot.

4. Protokot przekazuje siniezwtocznie osobie prowagtzj sprawy kadrowe
18



w celu przygotowania decyzji personalnych.

Xl.  Inne postanowienia
8§41

Pracownikom, ktorzy wzorowym wypetnieniem swoich owlazkow

I kreatywndcia przyczyniaj sie szczegolnie do wykonywania zadzaktadu
pracy mog by¢ przyznawane nagrody i wyrnienia:

1/ nagroda pierina,

2/ pochwata pisemna,

3/ pochwata publiczna,

4/ dyplom uznania.

Nagrody i wyr@nienia przyznawaneaszgodnie z art. 105 Kodeksu pracy
I Zasadami Przyznawania Nagrod Dyrektora éllreymi w zaradzeniu
dyrektora Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej.

§ 42

. W siedzibie Biblioteki funkcjonuje system sygmatji wiamania i napadu
uzupetniony o telewizjdozorow i sterowanie dogpem do pomieszcae

Instalacja nadzoru wizyjnego sktadag¢ sz kamer zewgtrznych
I wewretrznych wykorzystywanych przez kierownika zaktadiaqy do
nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Biblioteki.

XIl. Postanowienia kacowe
843

Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy spaawiyrektor
Biblioteki, kierownicy komorek organizacyjnych oramni przetaeni
pracownikow.

Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuje osobavammca
sprawy kadrowe i inne osoby w zakresie ékneym w regulaminie.

§ 44
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Regulamin pracy wchodzi wycie po uptywie 2 tygodni od podania
go pracownikom do wiadomdoi w sposob zwyczajowo prayy w zakiladzie
pracy.

§ 45
Z dniem wegcia wzycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin.

§ 46

Regulamin zostat uzgodniony w trzech jednobrnych egzemplarzach,
po jednym dla kadej ze stron.

Regulamin niniejszy uzgodniony zostat z:

Kielce,dnia...........cccoeeeiii.
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ZAL ACZNIK Nr 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

|. PRACE ZWI AZANE Z WYSILKIEM FIZYCZNYM | TRANSPORTEM
CIEZAROW ORAZ WYMUSZON A POZYCJA CIALA

1. Wszystkie prace, przy ktorych najigye wartéci obchzenia prag fizyczm, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracygekraczag 5.000 kJ na zmiagn
robocz, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Reczne podnoszenie i przenoszeniga@ioOw 0 masie przekracaagj:
1) 12 kg - przy pracy statej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na go¢lzv czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw ydzer (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktérej
wymagane jestaycie sity przekraczagej:

1) 50 N - przy pracy statej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na go¢lav czasie zmiany roboczej).

4. Nazna obstuga elementow adzen (pedatdéw, przyciskow itp.), przy ktorej wymagaestj
uzycie sity przekraczagej:

1) 120 N - przy pracy statej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na goelav czasie zmiany robocze)j).

5. Reczne przenoszenie pod g6+ po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymadat
nachylenia przekracza 3G wysokaéé 5 m - cezaréw o masie przekracaagj:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na goglav czasie zmiany roboczej).
6. Przewaenie cezardw o0 masie przekracaapj:

1) 50 kg - przy przewieniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przeweeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg - przy przewniu na wozkach po szynach.



Wyzej podane dopuszczalne masyezaréw obejmuyy rowniez mag urzadzenia
transportowego i dotyazprzewaenia cezarOw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej
0 pochyleniu nie przekracazaym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 1i 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewgenia cezaréw po powierzchni nierbwnej w sposob ckoay w pkt
1i 2 masa ezarow nie mae przekracza60% wielk@ci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cizy lub karmacych piersi:

1) wszystkie prace, przy ktérych najmsye wartéci obchzenia prag fizyczm, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracyelpacza 2.900 kJ na zmian
robocz,

2) prace wymienione w ust. 2-6,z@4 wyskpuje przekroczenie 1/4 oltenych w nich
wartaci,

3) prace w pozycji wymuszonej,
4) prace w pozycji stagej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
II. PRACE W HALASIE
Dla kobiet w cazy:
1) prace w warunkach naemnia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego ocdado lub do przeginego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy plaeka
wartas¢ 65 dB,

b) szczytowy poziomavicku C przekracza waréé 130 dB,
¢) maksymalny poziomavicku A przekracza wartg 110 dB,
2) prace w warunkach naemnia na hatas infragvickowy, ktérego:

a) rownowany poziom cdinienia akustycznego skorygowany charakterystyk
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub prteego
tygodniowego, okrdonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy plaeka
wartas¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziomsmienia akustycznego przekracza w&itd 35
dB,

3) prace w warunkach naenia na hatas ultradickowy, ktérego:



a) rownowane poziomy dinienia akustycznego w pasmach tercjowych
0 czstotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-guuzgo
dobowego lub do przegnego tygodniowego, okilnego w Kodeksie pracy,

wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy d@ienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czstotliwosciowychsrodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczaj wartcici podane w tabeli:

Réwnowany poziom cénienia
akustycznego odniesiony do 8-godzinnego _
Czestotliwosé srodkowa dobowego lub do przegnego lYngsymalny poziom
pasm tercjowych (kHz) tygodniowego, okr@onego w Kodeksie | CiSnienia akustycznego
pracy, wymiaru czasu pracy (dB) (dB)
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

lIl. PRACE NARA ZAJACE NA DZIALANIE POL ELEKTROMAGNETYCZNYCH,
PROMIENIOWANIA JONIZUJ ACEGO | NADFIOLETOWEGO ORAZ PRACE
PRZY MONITORACH EKRANOWYCH

1. Dla kobiet w cizy:

1) prace w zasgu pol elektromagnetycznych o aaniach przekraczajych wartdci dla
sfery bezpiecznej,



2) prace w Srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natgzen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych st¢zen i natgzen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,

4) prace przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg.

2.Dla kobiet karmiacych piersia - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.

IV. PRACE W NARAZENIU NA DZIALANIE SZKODLIWYCH SUBSTANCJI
CHEMICZNYCH

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

1) prace w narazeniu na dzialanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odregbnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia
w Srodowisku pracy:

— chloropren,
— 2-etoksyetanol,
— etylenu dwubromek,

— leki cytostatyczne,

mangan,

— 2-metoksyetanol,

olow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

rtec 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

— styren,

syntetyczne estrogeny i progesterony,

wegla dwusiarczek,
— preparaty od ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia
w Srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

Andrzej Dgbrowski
Dyrektor
Wojewddzkigl Biblioteki Publicznej
w Kielcach





