Regulamin pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Bukowcu

I. Przepisy wstepne

§1

1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy okreslaja organizacj¢ pracy oraz

zwigzane z tym prawa i obowigzki Biblioteki w Bukowcu zwanej dalej ”Pracodawcg’

b

oraz pracownika.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Gminng
Biblioteke Publiczng w Bukowcu.

§2

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
postanowieniami Regulaminu i o§wiadczenie o przyjeciu do wiadomos$ci zaopatrzone W
podpis pracownika i dat¢ zostanie dotagczone do akt osobowych.

I1. Obowiazki pracownikow

§3

Pracownik jest obowigzany wykonywac prac¢ sumiennie 1 starannie. Stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.

§4

Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci:

N
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przestrzega¢ ustalonego czasu,

przestrzega¢ regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci

dbac o dobro zaktadu pracy i jego mienie, oraz zachowaé w tajemnicy sprawy
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

przestrzega¢ w zaktadzie pracy wspotzycia spotecznego,

po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ urzadzenia,

dbac o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach

§5

Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w Bibliotece okre$laja przepisy prawa
pracy, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz
regulamin pracy.

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.



§6

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy. Pracodawca udostepnia regulamin pracy
pracownikowi na jego zadanie.

I11. Czas pracy

§7

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika.

§8

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin
tygodniowo w przecigtnie pigciotygodniowym tygodniu pracy.
2. Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

§9

Pracownik obowigzany jest stawi¢ si¢ punktualnie w miejscu pracy i1 potwierdzi¢ swoja
obecnos¢ podpisem na liscie obecnos¢.

§10

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu okreslony jest
indywidualnie w umowie o pracg.

IV. Obowigzki pracodawcy
§11
Pracodawca jest obowigzany:

1. zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow 1
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowo 1 prawidto wyptaca¢ wynagrodzenie,

zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownika,
utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

prowadzi¢ okresowe badania zdrowia pracownikow.
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V. Urlopy i zwolnienia z pracy
§12

1. Urlopu wypoczynkowe udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, bioragc pod uwage
whnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy / osoby upowaznionej / na karcie urlopowe;j.

3. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

4. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy wykorzysta¢ najpozniej
do konca I kwartatu nastepnego roku.

§13
Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielany urlop bezptatny.
§14

Na zasadach okres§lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu w celu
sprawowania opieki osobistej nad dzieckiem (urlop wychowawczy)

§15

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca moze zwolnic¢
pracownika od pracy:

1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci,
a. tawnika w sadzie,
b. czlonka komisji pojednawcze,
c. obowiazku $wiadczen osobistych,
2. wcelu:
a. wykonywania powszechnego obowiazku obrony,
b. przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w spawie badan
lekarskich,
C. oddawania krwi albo przeprowadzenia zleconych okresowych badan
lekarskich,

§16

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla uregulowania spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w czasie pracy. Zwolnienia
udziela bezposredni przetozony pracownika, gdy zaistnieje potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

§17
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas:

1. 2 dni— w razie $§lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, w razie $mierci
malzonka pracownika lub jego dziecka, matki, ojca, ojczyma lub macochy,



2. 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu dziadka, babci, a
takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacego pod jego
bezposrednia opieka.

§18

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

VI. Termin, miejsce czas i cz¢stotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia
§19

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do posiadanych
kwalifikacji, wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilo$ci 1 jakos$ci pracy.

§20
W Bibliotece stosuje si¢ czasowa oraz czasowo — premiowg form¢ wynagrodzenia.
§21

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Do wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza si¢:

a. wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

b. nagrod jubileuszowych,

C. odpraw inagrod z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow
sfery budzetowe;.

§22

Wynagrodzenie wyptaca si¢ 1 raz w miesigcu, do 26 dnia miesigca, jesli na dzien 26
przypada sobota, niedziela lub $wigto wyptaty nalezy dokona¢ przed dniem wolnym.

§23

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy pracownika.

VII. Wyréznienia i nagrody
§24

Pracownikom mogg by¢ przyznane przez Dyrektora Biblioteki nagrody pieni¢zne.
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VIII. Bezpieczenstwo, higiena i ochrona przeciwpozarowa
§25

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

§26

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1.

2.
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2.

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa oraz z przepisami o
ochronie przeciwpozarowe;j,
prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy. Szkolenie pracownikow prowadzone jest jako:

a. szkolenie wstepne stanowiskowe przed dopuszczeniem do pracy na

okreslonym stanowisku,

b. szkolenie okresowe nie rzadziej niz co 3 lata
organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki,
kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy.

§27

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow BHP oraz
przepiséw przeciwpozarowych w szczego6lnosci:

1. zna¢ przepisy i zasady BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz uczestniczy¢ w
szkoleniu 1 w instruktazach z tego zakresu,

2. wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami, stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych,

3. dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi 1 sprzetu oraz o porzadek w miejscu
(stanowisku) pracy,

4. poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

5. wspodldziata¢ z pracodawcy 1 przetozonymi w wypetnianiu zasad dotyczacych
BHP.

Zabrania si¢ pracownikom:

1. uruchamiania i postugiwania si¢ urzagdzeniami i narz¢dziami nie
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zadan zleconych przez
pracodawce,

2. samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi, ich naprawiania bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3. samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen i ich naprawiania 1
czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§28

Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada odpowiednie
kwalifikacje zawodowe, badania lekarskie, szkolenia w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowe;.



IX. Ochrona pracy kobiet
§29

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, ani delegowac poza state miejsce zatrudnienia.

§30

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz 1 dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwa ta nie
przystuguje.

X. Dyscyplina pracy
§31

1 O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomych pracownik

powinien uprzedzi¢ swego przetozonego i podac¢ przewidywany okres nieobecnosci
2 Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy.
3 W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany do powiadomienia
pracodawcy o przyczynie nicobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania w dniu
nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub za posrednictwem
poczty. W tym przypadku za dat¢ uznaje si¢ dat¢ stempla pocztowego.

§32

Pracownik, ktory spoznit si¢ do pracy powinien si¢ usprawiedliwi¢ u pracodawcy podajac
przyczyng¢ spoznienia. Czas spoznienia podlega odpracowaniu.

§33
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy 1 BHP oraz
przeciwpozarowego moga by¢ stosowane kary upomnienia, nagany.
XI. Przepisy koncowe
§34

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy.

§35

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 09 listopada 2010 r. .



