Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2010
Dyrektora Biblioteki Publicznej
Gminy Stargard Szczecinski.

REGULAMIN PRACY )
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY STARGARD SZCZECINSKI

Na podstawie art. 104°§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeksu pracy (Dz. U. Nr 24 poz. 141
Z pozn. zm.) ustalam co nastepuje:

| PRZEPISY WSTEPNE
81

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
dyrektora i pracownikow.

§2

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

§3

Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu z regulaminem. Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig
regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date, jest dotgczone do akt osobowych.

I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§5

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) stosowac sie do polecen dyrektora, ktére dotyczg i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowag,
0 prace,
3) przestrzegac ustalonego czasu pracy,
4) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w bibliotece porzadku,
5) przestrzegac przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ swoje umiejetnosci
7) dbac¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie,
8) zachowac w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazac dyrektora i biblioteke na szkode,
9) przestrzegac w bibliotece zasad wspoéizycia spotecznego,
10) dba¢ o czystosc¢ i porzadek wokoét swego stanowiska pracy,
11) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy kartoteki czytelnikow, dokumentacje biblioteki
i pomieszczenia pracy.

§6

1) Wstep i przebywanie pracownika na terenie biblioteki w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
2) Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§7

Zabrania sie pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody dyrektora.
§8

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu we wszystkich pomieszczeniach biblioteki.



I CZAS PRACY
§9

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

§10

1) Czas pracy pracownikow biblioteki wynosi 40 godzin na tydzieh, tj. 8 godzin na dobe od poniedziatku do
piatku lub moze byc¢ ustalony indywidualnie w postaci zapisu w informacji o warunkach pracy .

2) Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetlnym wymiarze pracy ustalajg sie indywidualne w postaci
zapisu w informacji o warunkach pracy.

§11
Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:
- na stanowiskach obstugi czytelnika - wypo zyczalnia i czytelnia : 12% - 20%

- ha pozostatych stanowiskach — czas pracy ustalany jest indywidualnie w dokumencie o nazwie —
informacja o warunkach pracy.

§12
Pracownicy biblioteki moga korzystac¢ z 15 minutowej przerwy w pracy na positek wliczanej do czasu pracy.
8§13

1) Kazdy pracownik powinien stawic sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowac¢ sie na stanowisku pracy.

2) Przebywanie pracownika na terenie biblioteki, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.

3) Spoznienia usprawiedliwione musza by¢ odpracowane w ustalonym terminie.

4) Opuszczenie terenu zakfadu pracy w godzinach pracy odnotowuje sie w zeszycie wyjs¢ stuzbowych
badz prywatnych, w zaleznosci od celu.

§14
Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg podpisem na liscie obecnosci.
§15

Nieobecnos¢ pracownika w pracy jest odnotowana z zaznaczeniem na liscie obecnosci, czy jest to
nieobecnosc¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika dyrektor decyduje komu praca ma byc¢
zastepczo przydzielona.

IV OBOWIAZKI DYREKTORA
§16

Do zasadniczych obowigzkéw dyrektora nalezy:

1) zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnego z trescig zawartej umowy o prace,

2) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania

pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci

pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy z zachowaniem wymaganych terminébw na poszczegoélnych stanowiskach,

5) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

6) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych (w ramach posiadanych srodkéw moze
pokry¢ koszty delegaciji),

7) zaspokajanie, w miare posiadanych srodkéw, bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikow,

8) udostepnianie pracownikom potrzebnych materiatdw pracy.



V URLOPY | ZWOLNIENIA Z PRACY
§17

1).Urlopu wypoczynkowego pracownikom udziela dyrektor zgodnie z planem, biorgc pod uwage wnioski
pracownikdw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia czytelnikom w miare normalnego toku
pracy biblioteki. O ewentualnym zamknieciu w tym czasie wybranego dziatu biblioteki decyduje dyrektor.
2) Okresem udzielenia urlopu wypoczynkowego ustala sie miesigce lipiec i sierpien.

3) Pracownik moze rozpoczaé urlop wytgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora na karcie
urlopowej.

4) Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopdw.

5) Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, urlopu macierzynskiego - dyrektor jest zobowigzany udzieli¢
w terminie pozniejszym.

6) Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do konca
marca nastepnego roku.

7) Na czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie otrzymywaiby, gdyby w tym czasie
pracowat.

§18
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§19

Na zasadach okreslonymi przepisami szczeg6lnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) skierowania do pracy za granica.

§ 20

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika
z pracy w celu wykonania nastepujacych zadan lub czynnosci:
a) fawnika w sadzie,
b) obowigzku swiadczeh osobistych,
c) stawienie sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji, kolegium, sgdu pracy,
d) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych,
e) oddania krwi.

§21

1) Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2) Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1) - pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli

odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 22

Dyrektor jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

§23

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



VI BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPO ZAROWA
§24

Dyrektor jest zobowigzany:
1) zapoznac¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczehstwa i higieny pracy,
2) organizowac systematycznie szkolenia pracownikéw z bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
5) zapewni¢ pracownikom srodki higieny.
§ 25

Wszyscy nowo przyjeci pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 26

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Kobiety w cigzy lub opiekujacej sie
dzieckiem do lat 4 nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§ 27

1) Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoéch przerw w pracy po
45 minut kazda.

2) Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguije jej jedna
przerwa na karmienie.

VIl WYPLATA WYNAGRODZENIA
§28

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i kwalifikacji
wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej pracy.

§29

Wysokos¢ wynagrodzenia ustalana jest indywidualnie w oparciu o zapisy Regulaminu Wynagradzania
pracownikéw Biblioteki Publicznej Gminy Stargard Szczecinski.

§ 30

1) Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu w dniu 27 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim. W szczegolnych przypadkach np. zblizajgcych
sie swiat Bozego Narodzenia lub Wielkanocnych dyrektor moze zdecydowac o wczesniejsze] wyptacie
wynagrodzenia.

2) Dyrektor na wniosek pracownika jest zobowigzany do wydania paska wyptaty.

§31

1) Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek oszczednosciowo -rozliczeniowy pracownika, w
oparciu o ztozone przez niego oswiadczenia woli z podaniem nr rachunku.

§32

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu:

a) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz Swiadczenia
alimentacyjne,

c) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

d) inne nalezno$ci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.



VIII NAGRODY
§33

1) Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegodlnych osiggnie¢ efektow w pracy moga byc¢
przyznawane premie i nagrody zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Wynagradzania pracownikéw
Biblioteki Publicznej Gminy Stargard Szczecinski.

IX DYSCYPLINA PRACY
§ 34

Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez dyrektora, usprawiedliwiajg tylko
wazne przyczyny, a w szczegolnosci:
1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu choroby
zakaznej,
2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika osobistej opieki,
3) okolicznosci wymagajgce sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku do 8 lat,
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej pracownika w granicach 8 godzin od
zakonczenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§35

1) O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprzedzic¢
dyrektora biblioteki.

2) Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spoznienia sie do pracy.

3) W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic dyrektora Biblioteki

0 przyczynie nieocbecnosci osobiscie, przez inne osoby lub telefonicznie.

8§ 36
Uznanie nieocbecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do dyrektora Biblioteki.

X SANKCJE PORZ ADKOWE
§ 37

1) W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:

a) spOznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

b) stawia sie do pracy po spozyciu alkoholu,

c) spozywa alkohol w czasie pracy,

d) wykonuje polecenia w sposéb niezgodny z otrzymywanymi od dyrektora wskazéwkami,

e) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonego i wspotpracownikow,

f) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

moga by¢ stosowane kary:

- kara upomnienia,

- kara nagany.

2) Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie
nietrzezwym lub spozycia alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana réwniez kara pieniezna.

§ 38
Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma skfada sie w aktach pracownika.



§ 39

1) Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wniesc sprzeciw.

2) Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rbwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

3) Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebylg i zawiadomienie o ukarania usuwa sie z akt
osobowych pracownika.

§ 40

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak za kazdy dzien nie usprawiedliwionej nieobecnosci nie moze by¢
wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wptaty po dokonaniu potrgcen zaliczek
pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych.

§41

1) Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracownika.
2) Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

XI PRZEPISY KONCOWE

§ 42
W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go pracownik wyznaczony przez dyrektora.

8§43
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogtoszenia.

Stargard Szczecinski 31.03.2010r.



