ZARZADZENIE Nr 4/2012

Dyrekiom Powiatowej i Migjskie] Biblioweki Publicene
w Klodzkn

# dnia 25002012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Powlatowe] | Miejskie] Biblioteki Publiczne] im.
Mnrii Diyghrowwskic] w Kilodeku

Na podstawie:
e o 104 "iare. 104 2 usiawy 2 dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy | Dz, U, 98.21,94
2 pan. zm.)

* usiawy z dnia 25 paddziemiks 1991 r, o organizowaniu | prowadeeniu deialalnosel
kulturalngj (D, L, 2 2000 r. Nr 13 z pdén. zm.)
*  Regulaminu Organizacyinego Powintowe) | Migjskie] Biblioteki Publicene) im. Marii
Dybrowskiej w Klodzku 2 dnig 13.06.2011 1.
wprowade sig w Powialowe) | Miejskic] Bibliotece Publicznej im. Maril Dabrowskie] w
Klodzku Regulamin Pracy, swany dalej  regulaminem”, stanowigey salycenik do
ninlejszego maregdzenia.
§1

Tracl moe Regidamin Procy Powlatowe] | Miefskiei Biblioteki Publicznef im. M. Dabrowskic/
w Kiodskn wprawadsony sarsgdzeniem Ne 82001 v, 2 dwie 28,00 2010 1 r,
§2

Regulamin podiega ogloseeniu na stronie RIP Powistowe] | Micjskie] Biblicteki Publicane)
im. Marii Dgbrowskiej w Klodeku i na wblicy ogloszer,

§3
Regulamin wehodzi w ycie # dniem podpisania, poprzez jego zamieszerenie na stronie BIP
Powiatowe] | Miejskiej Biblioteki Publiczne] im. Marii Dgbrowskie] w Klodeku i na tablicy
ogloszen - dnia 25.01.2012 r. 2 mocy obowiazujgcy od dnia 08.02.2012 1,
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REGULAMIN PRACY
Powintowe] | Miejskiej Biblioteki Publicane]
tm. Marii Dabrowskie] w Klodzku
PRZEPISY WSTEFNE

§1.
1. Regulamin okredla porzadek wewngtrzny w Powiatowe] i Micjskiej Bibliotece Publiczne], o tukie
praws | obowiazki pracownikow i prcodawey.
2 Regulamin pracy obowinzuie wszystkich pracownikiw, bez wzgldu na jmovwane stanowisko |

WYMING CHmsU Pracy.
§2.
lNekrod w regulnminie jest mown o
1. przepisach prawa pracy — vznacza to ustaws Kodeks pracy oraz pracpisy wydane na jej podstinvie,
2, pracodawey — oznaczi to dyrektor Powiatowe] | Migjskiej Biblioteki Publicanej
5, pracowniku — oznacza to osobg zatrudniony oa pedstawie Umowy o pracg.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA | PRACODAWCY

3.
1, Pracodawea ma w szceepdinodei obowigzek:
1), Zuznajomié pracownikdw podejmujacych prace
a) zakresem obowiyrkdw, sposobem wykomywsnln pracy na o wysnacaomym
stannwisku pracy o podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b) pracpisami bhp oraz precciwpodarawymi, w tym takie ze sposabem informowania
pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym 2 wykonywing pracg.
¢) przepisami dotyezpeymi tjemnicy sherhowej.
2). Organizowaé pracg w sposab zapewnigjacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
3). Zapewnit hezpicezne 1 higlenicane waranki pracy o prowadzi¢ sekolenin na ten lemat,
4). Terminowo | prawidlowo wyplacaé wynagrodzenia,
%), Dosturczaé pracownikom srodki ceysosci,
fi). Prowadzié dokumentaig pracowniczg | akta osobowe pracownikow,
7). Previge | stosowad obicktywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikiw,
). Umo#liwié pracownikom podnoszenie kwalfikecji zawodowych,
9). Pracodawea jest zobowigany preeciwdzialaé mobbingowi.

2, Pracoduwea zapoznaje pracownika ¢ tresely regulaminu pracy preed TOZpOLERCICM Prees niego
pracy orz kazdorazowo na #yczenie pracownika. Regulamin znajduje sig do walydu w pabinecic
§4

1. Pracownik jest obowigzany wykonywad pracy sumiennie | stuannie.

2. Procownik jest obowigzany stosowad sig do polecen preelozonych, kidre dotycay pracy, a nic 53
sprzeczne ¢ preepisami prmwa lub umowy o prace.

3, Pracownik ma w szczegidinodci obowigeek:




n) preestrecgné ustalonego w zakladzie czasu pracy,

h) preestraegai ustalonego w zakladzie porzadku i regulaminu pracy,

¢) preestreegad pracpisy | msady bhp orae preeciwpadanowe,

d) przestrzegaé w zoklndzie pracy zmsady wspolzycia spolecenego, ckazywal
kolesensk stosunek wspdipracownikom,

¢ dbaé o dobro rakindu pracy, chronié jego mienie | uzytkowad je zgodnie z
precenaczenien,

) zachowywad porzgdek no swoim stnowisku pracy,

) zachowywae porzadek i czystodd we wszystkich pomieszezeniach,

h} zachowsywad w lgjemnicy informacie, Kiorych ujawnienie mogloby narazic
pracodawee na szkodg, 0w scsegdlnoded: preechowywaé dokumenty (nareedzia |
materialy) w migjscu do tego preernaczonym, po zakofczeniu pracy odpowiednio
snbezpiecryd dokumenty, narsedein i materialy,

CZAS PRACY

§5.
|. Cznsem pracy jest czas, w kidrym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedeibie
anklndu lub w inoym miejscu wyznuczonym praci pracodawes.

2. Coms pracy wynosi niepreerwanie £ godzin na dobg i preceigtnie 40 godzin (z wyjathiom osob
zatrudnionych w nlepelnym wymiarze) w preecigmie plgtlmhinwym t:.rmdnm pracy obejimujgeym
G-miesigezny okres rozliczeniowy. Pracownicy swiadezy prace od di soboty.
1 wmhdﬂnnhmifmiquummquﬂm pracy: 7.30 - 18.15
a) pracownicy W'

-od puui:dudkndnpﬁlku

| zmiang w godz, 7.30 do 15.30

I zmiana w gode. 10,15 do 18,15

= w cwartek — od gode, 7.30 do 15,30

- w soboty = wi miesigeznego grafiku od godz. 9.00 do 15.00

b) pracownicy Crytelni:
- ol poniedzistiou do pigtka:
| zmiann w gode. (9.30 do | 7.50
Il zmiana w gode. 10.15 do 18.15
- w czwartek od godz, 7.30 do 1530
- w soboly — wg miesicernego grafiku od godz 9.00 dol 5,00 (dla  pracownikiw
eatrudnionych w pelnym wymisrze)

¢} pracownicy Filii Nr 1, Filii Nr 2 § Fili dla Dadeci:
- od poniedziatiu do pigtka od godz, 9.00 do 17.00
- w cewarteh od godie. 7.30 do 15.30
- w soboty — wg miesigeznego graliku pracy Crytelni od gode. 800 do 15.00

d) pozostali pracownicy — od poniedzialku do pigtku - od godz, 7.30 do 1530 (jezeli nie
ustAnOWIOND inacre) ).

4, W szczegdlnych sytuacjach - praca prey arganbzowaniu | prowndzeniu imiprez kulturainych - czas
pracy mie byé preesunigty. y .
3. Do czasu pracy wlicea sig 1 5-minutows praerws ni spodycie posilku.
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fi. Czas pracy osbb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustla indywidualnic dia kazdego
pracownika dyrektor Biblioteki.
7. Praca w porze noenel, w szezeptlnyeh preypadkach, wynosi B godein
- od godz. 22.00 do 6.00
§ 6.

1. Pracownikowi za prace w soboty prayshugaje w zamian deied wolny udziclany w koleine cewartki
(dzich ten ustala sig ze wzgledu na specyfike pracy) nastgpujace po preepracowanym duiu do kodcn
okresu rozliczeniowego. Jedli sobota preypada w ostatnim tygodniu okresu rozliczeniowego dzen
wolny nalezy odebraé w cewaniek poprzedesjacy sohote. W wyjatkowych syluacjach, w
1 7 pracownikiem | majge na uwadze jego dobro, dyrektor moze wyrazié 2gode na dzien
wolny w innyim diiu tygodie.
I.Prnqundﬁmchndlimhouwhjmmpoudumhquuwukhdzhdwwmi
tygadniowe normy casu, Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszeznina tylko w praypadku;
a) koniecenodei prowadzenin akcji rawnkowej dia ochrouy £ycia lub zdrowia
ludzkicgo, dla ochrony micnia lub usnigein awarll,
b} szczepolnyeh poirzeb pracoduwey . Godeiny nadlicrhowe nie mogy preckraczat 4
podzin na dobe i 150 godzin w roku kilendarzowym.
3, Zn prace w godzinach nadliczbowyeh, oprdcz normalnego wynngrodzenia, preystuguje dodaick w
wysokoscl:

wmy.wpﬁmﬁndﬁnﬂmwhwaniMmmbmm

pracownika dniami pracy zgodnic z ebowigrujgeym po rozkladem
crasu pracy, 4 lokze w godzinach nadiiczbowych prevpudajacych w dniu
woloym od pracy ndziclonym w zamion za pracg w niedzielg lub w swigto
bedace dia pracownika dnimmi pracy rgadnie & obowlizujgeym go rockludem

CABU Pracy.
4. Prucownioy zarzgdzajpey zokladem w imicnin pracodawey, glowny ksiggowy, kierownicy
komérek organizacyjoych zakladu — omz zasgpey tych eséb - w razie
Kkonjecenodei wykonujy proce poza pormolnymi godeinami pracy, bez prawa do dodatkowego
wynugnalsenia

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCH | SPOZNIEN

§7.
Pracownik potwierdza przybycie do zakludu podpisem na |idcie oboenosel majdujacej sie w Dziule
Udosteprinnia, '

&8

memaﬁ:mmhspémlmhdommmmuwqunmwy.uwmugﬁlmﬁci:

a) niezdolnodt do pracy z powodu choroby procownilk,

b} odwnieche od pracy nn podstawic deeyzfi lekurza lub  inspekiora

sanimmego, jesell nie modnn zatrudnié  pracownika pery nnej  procy,

odpowicdnie) do jego stanu sadrowia,

¢) choroba czlonkn rodeny  pracowniks, wymagijges osobiste] opleki

pracowniko nod chorym,

d) konieeznodé sprawowania osobiste) opiekl nad zdmwym dzieckiem w

wieku do K lat,

S L T
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e) koniecznosé wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowe] w gronicach &
godiin od zakonczenin podriey — jezeli pracownik podrdzowal w warunkach
uniemozliwinjgeych nocny wypoczynek.

49,

1. Jekeli pracownik nie moke stawid sic do prscy & prevezyny ¢ gory wisdomej ma obowigeek
uprzedzié o tym pracodawoe, preynajmnie) deien wozednie),
2. W mizie nicobecnodei w pracy w innyeh okolicenodeiach niz okredlone w ust, 1, pracownik ma
obowigzek mawindomié zaklnd pracy o preyesmie nicobecnodei | praewidywanym czusie jej trwvania,

w pierwszym dnin nieoboenodei w pracy.
3, O preyegvole nivobecnosci prl:mi}. moge swwindomié  osobidcie, telefonicmic, pocey
“elektroniczng lub przez inne osoby.
4 Pracownik ma ohowigrek usprwiedliwié nicobecnodé w pracy, przedsiawiajae pracodawey
odpowiediie sdwindceenin. W ien sam sposih pracownik usprawiedliwia spéénienie do pracy,

§10,
1. Czas pracy winien by( efektywnie wykorzystany.
2. Zalatwinnie spraw prywatnych powinno odbywad sig poza godzinami pracy.
3. W sperepolnych preypedkach procownik moze zabuwiad w godzinach pracy sprawy, o kidrych
mowa w st 7 ra zgody preelodonego.
4. #a czag pwolnienin od pracy, o kiorym mowa w st 3, pracownikowd preystugule wynagnsdzenic
lﬂum.mwmmm.mm to nie jest prmcy w podzinach

ivzbowych.
5 Pracownik mode opuicid stanowisko pracy i teren enkdadu po upreednim powisdomieniu
preclozonego.

§11.
1. Pracodawes prowadd ewidencjy crasu pracy hiﬂnppmvnukn
2, Kartn ewidencii obejmuje: prace w niedeicle | dwigta, w poree noenej, w podeinach
nadliczbowyeh, w dodatkowe dni wolne od pruey, u dysury, urlopy, Zwolnienin o pracy, inne
usprawiedliwione | nicusprawicdliwione nieobecnosci w pracy,
3. Pracownik ma prawe wilgdu do ewidencji czasu pracy,

KARY PORZADKOWE

g1
|, Za nuruszenie obowigzkiw pracowniczych uwaka se:
4) nieprzestrzeganic przepisiw bhyp i preeciwpozarowych,
b) opuszezenie pracy bez ienin,
¢) enkbicanie spokaju | poregdku w micjsou pracy,
d) wykonywande na terenie zukdmdu prac nie swigzanych 2 zadaniami zakladu,
e) gle lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narzgdzi, urzgdeen | materiatiw,
f) niewlndciwy stosunck do  preelozenych, pracownikiw, podwladnyeh i
udytkownikdw,
g} stowienie sl do pracy w stanie nietreedwym, spodywanie alkoholu na tercnie
rakladu oraz wnoszenic alkoholu na teren zakladu,
h) stawienie sle do pracy po sadycio narkotykow, zagywanie narkotykdw na terenie
zakladu ornz wnoszenie narkotykow na teren zakiadu,

,,?--{.TJZ{: 4 : C/ff




3. 7a naruspenle obowigzkow pracowniczych | niepreestracganic regulaminu pracy pracoduawen
moke stosowad:

a) karg upomnieniy,

b) karg nagany,

¢} karg pienigzn,
3. U uweglednieniu lub odrruceniu sprecciwi decyduje pmeodawes po rozpatrzendy stanowisis
repreventujgeci pracownika zaklndowe] organizacii j.
4. Micodrzucenie spreeciwu w elggu 14 dni od dnin jego wniesienin jest nwnomscane ?
5. W przypadku odrrucenia sprzeciwu pracownik, kiory wnidsl spraeciw, moze w ciagu 14 dni od
zawiadomienia o odrzuceniu tepo spreeciwu wystapid do sadu pracy o uchylenie rastosowane)
wirbee niego kury. :

§13

1. Kary nie modna stosowsé po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony dowiedzial sig o
mgmwmmmimmm-zmmymmwﬂi,w pracownik dopuscil sig
VMRS,

2, Kars mode byé sastosowans tylko po upreednim wysluchaniu procownika.

£14,
1. Karg stosuje dyrekior zakladu (pracoduwen lub osoba preez niego upowazniona) | zawisdamis o
lymmwnﬂtnmpihﬁu.hfmwwumﬁiwhimhﬁmiuq:Mm Odpis pisma skiada sig w
aktach

osohowych
2, W ciggu 7 dni od zawiadomienio o ukaraniu pracownik moge wiiesé sprzeciw. O odreuceniu ey
uwzglednieniu spracciwn decyduje dyrektor zaklndu. Jebeli spreeciw nie zostanie odrzucony w cingu
14 dniv od daty wniesienin, oznacea o, e zosial uwzgledniony.
3. Po roku nienaganne] pracy karg uwaza sig 2 nichyla, & odpis zawindomienin o ukaraniu usows sig
# okt osobowyeh pracownikn.
4, Mujge na uwadee osigpnigeis w pracy | nienaganne zachowanie pracowniki po ukaranin
kicrownik zakladu pracy moke umat 7o nichyly preed uplywem roku,

OCHRONA PRACY KOBIET 1 MLODOCIANYCH

§15.
1, Kabict nic wolna zatrudniné przy pracach szezegdlnie uelpsliwyeh czy sekodliwyeh dia zdrowia.
2. Niedozrwolone 2
a). Wszystkio prace, prey ktdrych najwyzsze wartofel obcigzenin pracy flzyezny,
mierzone wydatkicm energetycrnym netto na wykonanic pracy, preekraczaig 5.000 kJ
nn zmiang rohocza, o przy pracy doryweze) — 20 k)/minUwaga: 1k) = 0,24 keal
b). Reczne podnoszenic | preenoazente cigkandw o masie preekraceajyee]:
= 12 kg = prey pracy stalej
- 20 kg - prey pracy doryweeei ( do 4 razy na godeing w cinsic emiany
robocee)),
3. Da kobiet w cigzy lub knrmigeyeh piersig:
- wizystkie prace, prey kidrych najwysse warlosei obeigrenia pracy fizyezna.
mierzone wydatkiem enerpetycmym neito na wykonanie pracy, prackroczuji
2900 &I ne wmiang robocisg
- prace w pozyeii wymuszone)
- prace w poiyeii stojueej licenie ponad 3 gode, w casie zmiany robocz
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27,
Pracownlk, ktdry odchoda 2 zaklady procy ma obowigeek mzliceyd sig ze swoich zobowigzan, o w
srczepdlnodei 2 preedmiotow | ursgdzen, kidre pobral w xwinzko 2 wykonywang pracg.

§28,
1. Wynagrodwenie platne jest 2 dolu 27 knadego miesigen w Kasie Biblioteki, Jeseli w danym dniv
praypada dzien wolny od pracy, wynagrodzenie platne jest w ostatni disief roboczy preed dniem 27,
2. Pracownikom posindajgcym konta osobiste i 21 jch pisemng zgods, Biblioteka dokonuje wyplaty
wynagrodzenia lub jepo cagtel praclewem w preededniu wyplaty.

§29.

1. Begulamin pracy zestal ustalony na czas picokreslony | moze byé zmicniony precz pracodawes.
2. Regulaminy obowlgzujgee w rakludzie, & takze inne praepisy @wlpsane 2o sosunkiem pracy sy do
wladu w gabinecie dyrekior.
3. We wazelkich sprawach nieokredlonyeh ninlefseym regulaminem maja sasiosowanic preepisy
MﬂmrthﬂmyﬂujmmMWmmm

4. Wazelkie mmiany w regulaminie wymagajy dla swe) weinosei formy pisemngg | uzgodnienia &
mwmmﬂmlmhﬂnmﬂ
5. Prucodawen w kasdym censie udostepnia na wiiosek pracownika regulamin ome w rizie potreehy
dokonuje wszelkich wyjasaien co do jego tredci.
6, bpnmmm:iﬂmuwmpmﬂwmﬂmnuwmmwww“mm
pracownicy zakbadu,

§ 30,

Regulamin wehodzi w zyele 7 dniem podpisania, poprzez zamieszezenic na stronie BIP Powiatowe) i
Wﬁiﬂiuuﬂ Publiczne] w Klodeku oray na tublicy ogloseen, & moey ohowigaijiey od

Smnmdnm!ﬂl‘#1kxdtkmpmq niniejsey );mt?muddmz:ﬁhdnwywﬂ
orgunizaciami rwigzkowymi dezialajgeymi u pracodawey dnia .
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