REGULAMIN PRACY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W IMIELNIE

Rozdziat I.
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Imielnie, zwany dalej ,Regulaminem” ustala
zasady i tryb funkcjonowania Gminnej Biblioteki Publicznej w Imielnie, zwanej dalej
,Biblioteka” oraz okresla porzadek wewnetrzny w Bibliotece jako zaktadzie pracy.

§2
Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Biblioteki.
§3

Kazdy pracownik podlega zapoznaniu sie z trescig regulaminu. O$wiadczenie o zapoznaniu
sie z trescig regulaminu zaopatrzone w podpis pracownika i date dotgcza sie do akt
osobowych.

Rozdziat Il.
Czas pracy
§4
Czas pracy nie moze przekroczyé 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.
§5
Rozktad czasu pracy Biblioteki ustala sie nastepujgco:

Poniedziatek: 8.00 —19.00

Wtorek: 8.00 — 19.00
Sroda: 8.00 — 19.00
Czwartek: 8.00-19.00
Pigtek: 8.00 — 19.00

Biblioteka zastrzega sobie zmiane godziny pracy zaleznie od potrzeb czytelnikow
np. w czasie wakacji.

§6

Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.



§7

1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ liste obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
e liste obecnosci
e ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy
e ewidencje wyjazdéw/delegacji stuzbowych/
e ewidencje zwolnien od pracy oraz okresdéw nieobecnosci w pracy
e ewidencje spdznien do pracy
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢é
w godzinach pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia.
4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne prowadzi Kierownik Biblioteki.

§8

Wyjscie pracownika poza Biblioteke w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

§9

Pracownik, jezeli wymagajg tego potrzeby Biblioteki, moze wykonywac prace poza
normalnymi godzinami pracy na polecenie przetozonego. Na wniosek pracownika moze mu
zostac udzielone pozwolenie na wykonywanie pracy w ruchomych godzinach, uwzgledniajgc
zachowanie odpoczynkéw dobowych i tygodniowych.

§ 10

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosci i spdznien
do pracy decyduje Kierownik Biblioteki, w przypadku Kierownika decyduje Wjt.

§11

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (okoto 30 minut).
Przerwa ta nie moze zaktéci¢ normalnego toku pracy/obstugi czytelnikow.

§12

Interesantdw przyjmuje sie przez caty czas pracy Biblioteki.



Rozdziat Ill.
Zabezpieczenie akt i mienia Biblioteki
§13

Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty /urzgdzenia stuzbowe/ powinny by¢
zabezpieczone /zamkniete przed dostepem osdb postronnych/. Zabranie dokumentéw oraz
wyposazenia poza teren Biblioteki wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§14

Pracownik opuszczajgc Biblioteke obowigzany jest, przed zamknieciem lokalu , sprawdzi¢ czy
pozamykane sg szafy, biurka, wytgczone z sieci maszyny i urzadzenia oraz komputery,
zamkniete okna .

§15

1. Zezwolen na pozostanie w Bibliotece poza godzinami pracy udziela Wéjt.
Po godzinach pracy pozosta¢ mozna w celu wykonania pilnych i terminowych zadan
oraz w celu odpracowania czasu zwolnienia od pracy lub spdznien do pracy.

Rozdziat IV.
Zabezpieczenie akt i mienia Biblioteki
§ 16

1. Do podstawowych zadan pracownika nalezy:

e realizacja zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego,

e przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy oraz porzadku
dyscypliny pracy,

e dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przyjmowanie w tym
celu odpowiedniej inicjatywy,

e przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

e zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

e zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem,
podwitadnym i wspdtpracownikiem,

e pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

e dbanie o dobre imie zaktadu pracy,

e pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie bytoby
niezgodne z prawem.



Szczegdlnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny przez

pracownikéw Biblioteki jest:

e zte i niedoktadne wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatéw, maszyn
i narzedzi, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy,

e nieprzybycie do pracy, spdéznienie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

e stawienie sie w pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu pracy,

e zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

e niewykonywanie polecen przetozonych,

e niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw i interesantéw,

e wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez pracodawce,

e nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

e nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

§17

Obowigzki pracodawcy:

1.

Nalezyta organizacja pracy.

Zapewnienie przestrzegania przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

Umozliwienie pracownikowi podnoszenie kwalifikacji i szkolen.

. Terminowe wyptacanie wynagrodzen oraz innych swiadczen.

Stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkéw.
§18

Pracownik uprawniony jest do :

e otrzymania urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopdw,

e do awansu, jezeli praca jest wykonywana w sposdb nienaganny,

e do urlopu okolicznosciowego i innych zwolnien od pracy okreslonych
w odrebnych przepisach.

§19

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji i jakosci pracy.

Szczegbtowe zasady wynagrodzenia, awansowania i nagradzania pracownika reguluja
odrebne przepisy.



Rozdziat V.
Urlopy i zwolnienia od pracy
§20

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopdw, ktéry ustala sie
biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajgce z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$é
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni.

4. Czes¢ urlopu nie wykorzystang z powodu uzasadnionych okolicznosci, pracodawca
jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

§21

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§22
Pracodawca obowigzany jest zwolnié¢ pracownika z pracy na czas:

1. 2 dni—w razie $lubu pracownika lub urodzenia dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2. 1 dzien —w razie $lubu dziecka albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka.

§23

Pracownicy lub pracownikowi wychowujgcemu dziecko w wieku do lat 14 przystugujg dwa
dni zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagradzania.

Rozdziat VI.
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona
przeciwpozarowa
§24

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.



§ 25
Pracodawca jest obowigzany:

1. Zapoznac¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.
Przeprowadzi¢ szkolenie pracownikédw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Organizowaé prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Zapewniaé przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowac wykonanie tych polecen.

5. Zapewniaé wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.
Zapewnia¢ wykonywanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

7. Kierowaé pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie prowadzonego na koszt
pracodawcy.

§ 26

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzajg bezposrednio zagrozenie dla zdrowia, pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Rozdziat VII.
Ochrona pracy kobiet
§27

1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodzg przyczyny
uzasadniajgce rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy. Umowa o prace
zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy albo na okres
probny przekraczajgcy jeden miesigc, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie
trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu. W przypadku umowy
o prace z kobietg w cigzy na czas okreslony zawartej w celu zastepstwa pracownika
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci nie stosuje sie powyzszego przepisu.
2. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.

§ 28

Kobiety w cigzy i opiekujgce sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno, bez jej zgody
delegowac poza state miejsce pracy.



§ 29

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownicy zatrudnionej przez okres krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Rozdziat VIII.
Dyscyplina pracy i kary za naruszenie porzadku pracy
§ 30

Opuszczanie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy lub izolacja z powodu
choroby zakaznej,

2. wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3. okolicznos$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem w wieku do 18 lat,
nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5. konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrdzy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
zakonczeniu podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwity
wypoczynek nocny.

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w przypadkach podanych wyzej, przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie lub zasitek chorobowy.

§31

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej wiadomych, pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie sie do
pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany zawiadomi¢
przetozonego o przyczynie, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym — osobiscie,
przez inne osoby lub za posrednictwem poczty.



4. W razie nieobecnosci w zwigzku z niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg
pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby zakaznej, chorobg cztonka rodziny
pracownika, wymagajacg sprawowania osobistej opieki, pracownik jest obowigzany
usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajgc przetozonemu zaswiadczenia (zwolnienie)
lekarskie.

§32

1. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy.
Pracownik stawiajgcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwtocznie podac na pismie przyczyne nieobecnosci.

§33

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséow
i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

e kare upomnienia.

kare nagany.
§34

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§35

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 36

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.



§37

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcego pracownika przedstawiciela zatogi. Nie odrzucenie sprzeciwu
w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 38

1. Kare uwaza sie za niebyltg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujacego pracownika przedstawiciela zatogi, uznac kare za
niebyty przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ustepu 1 —go, zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie
uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce , albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary, z tym , ze dokumenty dotyczgce ukarania usuwa sie z akt
osobowych niezwtocznie.

Rozdziat IX.
Wynagrodzenia, nagrody i wyrdznienia
§39

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

§40

Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikéw okresla regulamin wynagradzania
opracowany na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
23 kwietnia 1999 roku w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw instytucji kultury
prowadzgcych gospodarke finansowg na zasadach ustalonych dla zaktadéw budzetowych
(Dz. U. z1999r. Nr 45, poz. 446 z pdzniejszymi zmianami).

§41
Wynagrodzenie za prace jest wyptacane w okresach miesiecznych z dotu

do ostatniego dnia kazdego miesigca.



§42

Wynagrodzenie za prace jest przekazywane za zgodga pracownika na rachunek
oszczednosciowo — rozliczeniowy pracownika.

§43

1. Reklamacje nieprawidtowego obliczania wynagrodzenia albo dokonania
niewtasciwych potrgcen, nalezy wnosié najpdzniej 3 dni po wyptacie do ksiegowego.
2. Reklamacja powinna by¢ zatatwiona w ciggu 10 roboczych dni od jej ztozenia.

§ 44

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszeniu jej wydajnosci mogg byé przyznane nagrody
i wyrdznienia.
2. Wyrdznienie moze otrzymad pracownik , kiedy poza obowigzkami wynikajgcymi
z przydzielonych mu zadan:
e wykonuje inne zadania,
e przez okres diuzszy niz miesigc zastepuje innego pracownika,
e systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
3. W stosunku do pracownikéw, ktdrzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku
i dyscypliny oraz nie wykonujg lub wykonujg niesumiennie obowigzki stosowane sg
kary.

Rozdziat X.
Przepisy korncowe
§45

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci
pracownikéw



