ZARZADZENIE NR 1/2012
dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej
z dnia 14 maja 2012 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Ksigznicy Cieszynskiej

Dzialajac na podstawie § 9 i 10 Statutu Ksigznicy Cieszynskiej, stanowigcego zalgcznik do
Uchwaly nr LV/369/93 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 25 listopada 1993 r., zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1
Traci moc Zarzadzenie nr 1/97 dyrektora Ksigznicy Cieszynskiej z 16 maja 1997 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Ksiaznicy Cieszynskie;.

Wprowadza si¢ "Regulamin Pracy Ksiaznicy Cieszynskiej", zwany dalej "Regulaminem", w
brzmieniu okreSlonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Sekcji Administracyjno —
Gospodarczej, na ktorym spoczywa obowigzek zapoznania wszystkich Pracownikéw
Ksiaznicy Cieszynskiej z trescig Regulaminu.

2. Przyjecie do wiadomosci Regulaminu Pracownicy potwierdzaja wtasnorgcznym podpisem na
os$wiadczeniu, ktore przechowywane jest w aktach osobowych kazdego Pracownika.

3. Regulamin podlega ogloszeniu na tablicy znajdujacej si¢ w pomieszczeniu jadalni
pracownicze;j.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2012 r.
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KSIAZNICA CIESZYNSKA

43-400 CIESZY N Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2012
ul. Mennicza 46 Dyrektora Ksiaznicy Cieszynskiej z dnia 14 maja 2012 1.
Tel. 851-38-40-47, Fax 851-46-77 w sprawie Regulaminu Pracy Ksiaznicy Cieszynskiej

Regulamin Pracy Ksigznicy Cieszynskiej

Wstep
Regulamin pracy jest aktem normatywnym, okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow, ustalajacym organizacj¢ i porzadek pracy w Ksiaznicy Cieszyfiskiej, bedace;
samorzadowg instytucja kultury Gminy Cieszyn, zwang dalej ,,Pracodawca” lub , Zaktadem Pracy”.

Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Pracodawca zapoznaje z tresciq regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é regulaminu swoim
oswiadczeniem dotaczonym do pracowniczych akt osobowych.

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegétowo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial 1
Obowiazki Pracodawcy
§1
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
3) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
5) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bhp,
6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,



7) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
10) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,
11) wptywac¢ na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,
12) przeciwdziata¢ mobbingowi,
13) udostepnic¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu.
14) informowac pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.
§2
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w zaktadzie pracy

lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

Rozdziat 1T
Obowigzki Pracownika
§3
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowga o prace.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywac w pelni na prace zawodowa.
3. Pracownik jest obowigzany w szczegoOlnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzega¢ porzadku w zakladzie pracy, a w szczegdlnosci ustalonego czasu pracy,
3) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bhp i przepiséw ppoz,
4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie ochrony danych
osobowych,
6) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
7) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego,
przestrzega¢ zakazu palenia wyrobow tytoniowych.
4. Wypelniajac obowiazki okreslone w ust. 3 pracownik po zakonczeniu pracy zobowiazany jest
w szczegolnosci do uporzadkowania miejsca pracy, zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen
iich wyposazenia, sprzetu, dokumentéw, pieczeci, ewentualnych pienigdzy w sposob dla nich
przyjety, sprawdzenia zamknigcia okien, sprawdzenia czy wyltaczone zostaly wszystkie urzadzenia,
ktore po zakonczeniu pracy sa wylaczane i czy zostaly odlaczone od sieci, jezeli jest to konieczne.
5. Za wykonanie okreslonych w ust. 4 obowigzkéw odpowiedzialni sa:
a) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego im mienia,



b) bezposredni przelozeni - w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podlegtych pracownikow,
c) osoby sprzatajace - w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania,
d) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenia lub zaktad pracy.

§4
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
bezposredni przelozony pracownika ma obowiazek nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie zaktadu pracy.
2. Bezposredni przelozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywat alkohol
w czasie pracy lub w miejscu pracy.
3. Pracownikowi, w stosunku do ktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia badania trzezwosci.
Natomiast pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli:
1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢ wowczas
W stanie nietrzezwosci,
2) zachodzi podejrzenie, ze popeiniono czyn zabroniony po spozyciu alkoholu.
4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.
5. Osoba przeprowadzajaca kontrolg sporzadza protokot z kontroli. Protokot sporzadza si¢ rowniez,
gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.
6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma obowiazek
ponies¢ koszty tego badania.

Rozdziatl IT1
Organizacja pracy i urlopy

§5
1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przetozonego. Godziny wyjscia
1 powrotu do pracy rejestruje si¢ w ewidencji wyjs¢.
3. Pracownik moze przebywa¢ w pomieszczeniach pracowniczych na terenie zaktadu pracy poza
godzinami pracy, za zgoda Dyrektora.

§6
Po zakonczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ narzedzia, materiaty, dokumenty
lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

§7
Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zakladu pracy takze poza
godzinami pracy jest niedopuszczalne.

§8

Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celow prywatnych jest zabronione.



§9
1. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ uprawnien do wlasciwych $wiadczen.
2. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegélnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§ 10
W uzasadnionych przypadkach Pracodawca ma prawo powierzy¢ pracownikowi inng prace niz
okreslona w umowie o prace, na okres nie przekraczajacy trzech miesigcy w roku kalendarzowym,
jezeli nie spowoduje to obnizenia wynagrodzenia w miar¢ mozliwosci odpowiada jego
kwalifikacjom.

§11
1. Pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub spoznienia,
a na zadanie przetozonego takze odpowiednie dowody.
3. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i udzielanie zwolnien od pracy nastepuje na zasadach
okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§12
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okre$lonych w kodeksie pracy,
w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z pracownikiem.
2. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia pracownik ma
obowigzek zlozy¢ u Kierownika Sekcji Administracyjno-Gospodarczej zatwierdzony przez
Dyrektora wniosek urlopowy.
3. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczgciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotow osobie, ktora
bedzie go zastgpowac.

§13
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Przy
udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesiace pracownik zawiera z pracodawca
porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastapi¢ odwolanie pracownika z urlopu.

§ 14
1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu naleznego na mocy i zasadach okreslonych przez
obowiazujace przepisy.
Urlopu udziela si¢ w terminie wynikajacym z obowiazujacych przepisow prawa (w chwili
ogloszenia regulaminu, stosownie do art. 168 kodeksu pracy najpézniej do dnia 30 wrze$nia
nastgpnego roku kalendarzowego).



Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, przy
czym czas zwolnienia winien by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi

pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial IV
Czas pracy
§15
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy kazdego pracownika wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym okresie rozliczeniowym.
§16
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma
prawo do 15-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy.
2. Termin przerwy ustala bezposredni przetozony pracownika.
3. Jezeli pracownik w czasie przerwy opuszcza teren zakladu pracy winien wyjscie i wejscie
odnotowac w ewidencji wyjs¢.
§17
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00 nastepnego dnia.
§ 18
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegblnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnego pracownika 200 godzin w roku
kalendarzowym.

Rozdzial V
Wyplata wynagrodzenia
§19

1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ raz w miesigcu, najpozniej w ostatnim dniu kazdego
miesiaca.

2. Wynagrodzenie wyplaca si¢ w gotowce do rak pracownika albo osoby upowaznionej w kasie,
w godzinach jej otwarcia. Za pisemng zgoda pracownika wynagrodzenie wyptaca si¢ na wskazany
przez niego rachunek bankowy.

Rozdzial VI
Nagrody i wyréznienia
§ 20
Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi nagrody i wyrdznienia za wzorowe wypelnianie

obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie wydajnosci oraz jakosci



przyczyniajacych si¢ szczegolnie do realizacji zadan Pracodawcy. Odpis zawiadomienia
o0 przyznaniu nagrody badz wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdzial VII
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§21
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkoéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialna na zasadach
okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§ 22
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoOw bhp, przepisow ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) karg upomnienia,
2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw ppoz., opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy — pracodawca moze stosowac kare pieni¢zna.
3. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych za to samo zachowanie.
4. Wysokos$¢ kary pieni¢znej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia kary sa

uregulowane w kodeksie pracy.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§23

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc za stan bhp w zakladzie pracy.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki
i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,
4) zapewnia¢ wykonanie zalecen inspektora pracy.
3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bhp.



§ 24
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem pracownika.
W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac
si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
7) wspoltdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.

§ 25
1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.
3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymaé sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osob.
5. Szkolenia okresowe dla pracownikow przeprowadza si¢ raz na 5 lat, chyba ze inny termin
wynika z przepiséw powszechnie obowiazujacych.

§ 26
Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sa zgodnie z powszechnie obowiazujacymi
przepisami na koszt pracodawcy.

§ 27
1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
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2. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej okreslaja
przepisy szczegolne, w szczegolnosci Instrukcja w sprawie zasad przydziahu oraz gospodarowania
odzieza robocza, ochronng, obuwiem oraz sprzgtem ochrony osobistej w Ksiaznicy Cieszynskie;.

§ 28
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegolnosci kobiet w ciazy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w warunkach
okreslonych przepisami Kodeksu pracy.
2. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.
3. Wzbronione jest zatrudnianie miodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.
4. Miodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu lekkich
prac.
5. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego

miodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mfodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

Rozdzial IX
Sprawy porzadkowe i postanowienia koncowe
§ 29
W razie nieobecnosci Kierownika dziatu zastepuje wyznaczony pracownik.
§ 30
Niniejszy regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety u Pracodawcy.
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