ZARZADZENIE Nr1/2020
DYREKTORA BIBLIOTEKI SAMORZADOWEJ W RADZILOWIE
z dnia 03 stycznia 2020 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Biblioteki Samorzadowej w Radzilowie

Na podstawie art. 13 ust. 3 i art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 1. poz. 406 z pozniejszymi zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Biblioteki Samorzadowej w Radzitowie stanowiacy zalgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin podlega podaniu go do wiadomosci pracownikow w formie poprzez
zaznajomienie ich z jego trescig .

§3
Traci moc Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki Samorzadowej w Radzitowie
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Samorzadowej w Radzilowie z dnia 31
czerwca 2016 roku.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania tresci regulaminu do

wiadomosci pracownikow.




Ta

2.

Zatgcznik do zarzadzenia Dyrektora Biblioteki

Samorzadowej w Radzifowie nr 1/20

Regulamin pracy Biblioteki Samorzgdowej w Radzitowie wprowadzony zostat
zarzgdzeniem Dyrektora Biblioteki z dnia 03 stycznia 2020 roku.

REGULAMIN PRACY BIBLIOTEKI SAMORZADOWEJ W RADZILOWIE

| Przepisy wstepne

§ 1

Postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy okre$lajg organizacje pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Biblioteki Samorzadowej w Radzitowie
zwanej dalej "Pracodawca” oraz pracownikow.

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

§2

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
postanowieniami Regulaminu. Potwierdzajacy to dokument zaopatrzony w podpis
pracownika i date zostanie dotgczony do jego akt osobowych.

Il Obowiazki pracownikéw

§3

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie, starannie i efektywnie oraz
stosowac sig do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy.

§4

Pracownik jest zobowigzany w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

przestrzegac ustalonego czasu,

przestrzegac regulaminu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

przestrzegaC przepisdw oraz zasad bezpieczernistwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ swoje umiejetnosci,

dba¢ o dobro zaktadu pracy i jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,
przestrzegac w zaktadzie pracy wspotzycia spotecznego,

po zakoniczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ urzadzenia i pomieszczenia
pracy,

dbac o czystosc i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,
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9) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach.

lll Czas pracy
§5

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece okreslajg przepisy
kodeksu pracy, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
oraz niniejszy Regulamin Pracy.

2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyciji
w zakiadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§6

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
tygodniowo w przecigtnie pieciotygodniowym tygodniu pracy.
Okres rozliczeniowy wynosi 1 miesiac.

§7

Czas pracy powinien by¢é w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonanie obowigzkéw stuzbowych.

§8

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

§9

1. Pracownik obowigzany jest stawi¢ sie punktualnie w miejscu  pracy
i potwierdzi¢ swojg obecno$¢ podpisem na liscie obecnosci.
Pracownicy pracujg w systemie zmianowym zgodnie z ustalonym
harmonogramem:
a) | zmiana - od godz. 7.30 do godz. 15.30.
b) Il zmiana - od godz.11.00 do godz. 19.00.
2. Pracownicy moga by¢  zatrudniani na polecenie przelozonego, jezeli
wymagajg tego potrzeby Biblioteki.
3. Za pracg o ktérej mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje czas wolny albo
wynagrodzenie za godziny nadliczbowe na zasadach okreslonych w kodeksie
pracy oraz ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.



4. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy Wynosi co najmniej szesé
godzin mogg korzysta¢ z 15 — minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu

pracy.

§10

1. Pracownicy Biblioteki pracujg wedtug ustalonego harmonogramu.
Biblioteka petni dyzury w soboty z zastrzezeniem ust. 3.
Dni pracy i dni wolne od pracy oraz zmiany okre$la harmonogram pracy.

§ 11

1. W uzasadnionych wypadkach Dyrektor moze wprowadzi¢ inne godziny pracy
zmian niz okreslone w §9 ust.1 a takze inne dni i godziny pracy.

2. W uzasadnionych wypadkach Dyrektor Biblioteki moze wyrazi¢ zgode
pracownikom na indywidualny czas pracy pod warunkiem, ze zmiana ta nie
utrudnia funkcjonowania Biblioteki.
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§12

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

IV Obowiazki pracodawcy
§13

Pracodawca jest obowigzany:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

3) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidfowo wyptacaé wynagrodzenie,

5) zaspakaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownika,

6) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikagji zawodowych,

7) monitorowac¢ waznos$¢ okresowych badan zdrowia pracownikéw.



V Urlopy i zwolnienia z pracy
§ 14

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw
| potrzeby wynikajgce z zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy / osoby upowaznionej / na karcie urlopowej.

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

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy wykorzystac
najpozniej do konca Il kwartatu nastepnego roku.

§15
Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielany urlop bezptatny.
§ 16

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela sie urlopu w celu
sprawowania opieki osobistej nad dzieckiem (urlop wychowawczy).

§17

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca moze
zwolni¢ pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawcze;j,

c) obowigzku $wiadczen osobistych,

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w spawie
obowigzkowych badan lekarskich, oddawania  krwi  albo
przeprowadzenia zleconych okresowych badan .

3) w celu wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sgdowym,

b) strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§18

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla uregulowania
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia 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.

§19

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas:

1) 2 dni —w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, w razie
$mierci matzonka pracownika lub jego dziecka, matki, ojca, ojczyma lub
macochy,

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

§ 20

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo
2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VI Termin, miejsce czas i czestotliwo$é wyptaty wynagrodzenia
§21

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

§22

W Bibliotece stosuje sig czasowg oraz czasowo —premiowg forme wynagrodzenia.

§ 23

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

2. Do wynagrodzenia, o ktbrym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:

1) wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

2) nagrod jubileuszowych,

3) odpraw i nagréd z tytutu dodatkowego wynagrodzenia rocznego
pracownikow sfery budzetowe;.



§ 24

Wynagrodzenie wyptaca si¢ 1 raz w miesigcu, w terminie od 25 dnia kazdego
miesigca do dnia 30 kazdego miesigca. Jezeli ustalony dziers wyptaty wynagrodzenia
za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu
poprzedzajacym.

§25

Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

§ 26

Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca sie nie
pbzniej niz w ciagu miesigca po zakornczeniu okresu rozliczeniowego.

VIl Wyréznienia i nagrody
§ 27

Pracownikom mogg by¢ przyznane przez Dyrektora Biblioteki nagrody pieniezne.

Vill Bezpieczenstwo, higiena i ochrona przeciwpozarowa
§ 28

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania
przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej.

2. O ryzyku zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy w zaktadzie
pracodawca informuje pracownikébw w trakcie szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 29
Pracodawca jest obowiazany w szczegoélnosci:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa oraz
Z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy. Szkolenie pracownikéw prowadzone jest jako:

a) szkolenie wstepne stanowiskowe przed dopuszczeniem do pracy na
okreslonym stanowisku,



b) szkolenie okresowe nie rzadziej niz co 3 lata

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki,
4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

5) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy.

§ 30

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow BHP
oraz przepisow przeciwpozarowych w szczegolnosci:

1) znac przepisy i zasady BHP, ochrony przeciwpozarowe] oraz uczestniczy¢
w szkoleniu i w instruktazach z tego zakresu,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami, stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen przetozonych,

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

4) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
| stosowac sie do wskazan lekarskich,

5) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu zasad dotyczacych
BHP

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakfadzie wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia oraz ostrzec wspoétpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagroZzenia o grozacym im
niebezpieczenstwie.

2. Zabrania sie pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ urzadzeniami i narzedziami 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
I czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§ 31

Pracodawca dopusci pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada odpowiednie
kwalifikacje zawodowe, badania lekarskie, szkolenia w zakresie BHP i ochrony
przeciwpozarowej. W razie niespetnienia tych wymogéw pracownik nie zostanie
dopuszczony do pracy i jego nieobecno$é w pracy zostanie uznana za
nieusprawiedliwiong.

§ 32

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczeristwem innym osobom, pracownik
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ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

IX Ochrona pracy kobiet
§ 33

1. Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegélnie ucigzliwych, czy
szkodliwych dla zdrowia.

2. Niedozwolone sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
5.000 kJ na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej -20 kJ/min;
1kd= 0,24 kcal,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg- przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j).

§ 34

1. Kobietom w cigzy lub karmigcym piersig niedozwolone sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg
2.900 kJ na zmiane roboczg,

2) prace w pozycji wymuszone;j,

3) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany robocze;j,
oraz wszelkie prace ujete w § 16 ust. 3, jezeli wystepuje przekroczenie Y
okreslonych w nich wartosci.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej, a takze delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.

3. Kobiety w ciazy nie moga pracowac przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

§ 35

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwéch poétgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz 1
dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

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

3. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiety w cigzy:



1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;.
Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 36

Pracownika opiekujagcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, ani delegowac poza state miejsce zatrudnienia.

X Dyscyplina pracy
§ 37

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z goéry wiadomych
pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego i poda¢ przewidywany
okres nieobecnosci.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy.

3. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany do
powiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania w dniu nieobecnosci, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub za posrednictwem poczty. W tym przypadku za date
uznaje si¢ date stempla pocztowego.

N

§38

Pracownik, ktory spéznit si¢ do pracy powinien sie usprawiedliwié u pracodawcy
podajgc przyczyne spoéznienia. Czas spoznienia podlega odpracowaniu.

§ 39

W Bibliotece prowadzona jest ,Ewidencja wyj$¢ stuzbowych” i ,Ewidencja wyjsé
prywatnych”. Wyjécia prywatne podlegajg odpracowaniu.

§ 40

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy
I BHP oraz przeciwpozarowego moga by¢ stosowane kary upomnienia, nagany lub
kara pieniezna.



XI Przepisy konncowe
§ 41

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu Pracy oraz ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
wraz z przepisami wykonawczymi do nich.

§ 42

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19 lipca 2016r. tj. po uptywie 14 dni od
dnia podania go do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety u
pracodawcy.

2. Podanie niniejszego Regulaminu do wiadomosci pracownikow nastepuje
poprzez zapoznanie sig z nim, co pracownik potwierdza swoim podpisem.
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