REGULAMIN PRACY

W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ im. Zygmunta tazarskiego w DZIELNICY
MOKOTOW m.st. Warszawy

Na podstawie art. 104 — 104° Ustawy 7z dnia 26czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2016.1666 ). 7
2016.10.12 # pozn.zm.} ustalam Regulamin Pracy:

l. Przepisy wst¢pne

8l

Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Fazarshicgo
w Dzielnicy Mokotow zwanej dalej Biblioteka oraz okresla zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.,

§2

I. Przepisy Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikow Biblioteki. bez wzgledu na rodzaj
pracy i zajmowane stanowisko.

2. Kierownicy poszezegolnych komorek organizacyjnyeh Biblioteki  zobowigzani sa csuwaé nad
przestrzeganiem przepisow Regulaminu,

§3

Przed dopuszezeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami Regulaminu.,
§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumiec¢ Dyrekeje Biblioteki.
II. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

Rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.
Stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotyezg pracy, jezeli nie sq sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace.
Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.
Przestrzecanie regulaminu pracy i ustalonego w Bibliotece porzadku.
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5. Przestrzeganie przepisdw 1 zasad bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepisow pposz.

6 Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenic umigjetnosci pracy.

7 Dbalos¢ o dobro Biblioteki i jej mienie.

8 Zachowanie w tajemnicy informacji organizacyjnych. ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
Biblioteke na szkody.

9.  Zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych uzytkownikow Biblioteki zgodnie # zasadami



ochrony dobr osobistych oraz zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych Dz.1U.2016.922
1. 2z dnia 2016.06.28
0. Przestrzeganie w Bibliotece zasad wspolzycia spolecznego.
1. Dbalos¢ o czystosé i porzadek wokol swego stanowiska pracy.
12. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy pomieszezenia pracy.

§6

l. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie Biblioteki w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.

2. Pracownicy w stanie nietrzezwym nie moga by¢ dopuszezani do wykonywania pracy.

§7

Przepisy porzadkowe:

1. Pracownik pelnigey dyzur niec moze opuszezaé stanowiska pracy bez pozostawienia zastepstwa lub
innego zabezpieczenia, jak rowniez przed przekazaniem dyzuru zmiennikowi.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy uporzadkowaé miejsce pracy. pozamykaé szafy, biurka. itp.,
wylaezy¢ urzadzenia elekiryczne, sprawdzic zamknigeie okien i drzwi wewnetrznych, zamknaé i
ewentualnie zaplombowaé drzwi wejsciowe.

3. Cuzas posilku w czasic pracy nie moze przekraczaé 15 min. W Bibliotece z obsada jednoosobowa

ustila sig przerwe na posilek.

Pracownik zobowiazany jest do utrzymania tadu 1 zachowania czystosci w micjscu pracy.

Pracownik zobowiazany jest dba¢ o dokumentacje i korespondencje urzedowa, powinien za-

bezpieczy¢ jq przed zaginigeiem i przekazaé przetozonemu.
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§8

1. Naterenie Biblioteki obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu. z wylaczeniem odpowiednio
oznakowanego | wyposazonego pomieszezenia palarni.
2. Zakaz okreslony w ust.| dotyczy rowniez e-papicrosow.

1. CZAS PRACY

§9
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie obowigzkow

1. Cuzas pracy pracownika dziatalnosci podstawowej oraz pracownikow technicznych, c¢kono-
micznych i administracyjnych Biblioteki wynosi 40 godzin tveodniowo (8 godz. dziennie).

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywi -
dualne umowy o prace.

3. Pracownik Biblioteki jest zobowiazany do pracy w godzinach rannych lub popodudniowych
sgodnic z godzinami otwarcia poszezegolnych jednostek organizacyjnyeh Biblioteki.

4. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy sa ustalone zarzadzeniem pracodawey 1 moga byé
przesuwane w zaleznosci od potrzeb ( np. w okresie letnim).



§10

1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy;
a) na stanowiskach w ruchu dwuzmianowym:
-1 zmiana godz. 8.00 -16.00
-II zmiana godz. 11.00-19
b) na stanowiskach administracyjnych w godz. 8.00 -16.00

§11

Niedziele ,swigta oraz wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w niedziele lub $wieto
uwaza si¢ prace wykonywang miedzy 8.00 w tym dniu a godz. 16.00 nastepnego dnia.

§12

W uzasadnionych przypadkach. w szczegolnosci , gdy wymaga tego dobro Biblioteki, gdy ze wzgledu na

warunki komunikacyjne lub z innego powodu pracownik nic moze rozpoczynac pracy w czasie ustalonym
dla ogohu pracownikéw -Dyrektor moze ustali¢ inny czas rozpoczynania pracy pracownika.

§13

Przy pracy na dwie zmiany plan dyzuréw nalezy ustali¢ z gory na okres 1 miesigca.

§14

1. Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Biblioteki, moze wykonywaé prace poza normalnymi
godzinami pracy (np. w wolne soboty). a w wyjatkowych wypadhach takze w nicdziele na
polecenie Kierownika wlasciwej komarki organizacyjnej..

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych si¢ dzieémi do lat 8 oraz w
innych przypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Zaprace wykonywana na polecenie kierownika wasciwej komarki organizacyjnej poza
normalnymi godzinami pracy pracownikowi przysluguje wolny dzien zgodnie 7 przepisami
kodeksu pracy.

§15

Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisujac liste obecnosci.

§16

Nieobecnosc pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to nieobecnose
usprawiedliwiona.

§17
Przebywanie w Bibliotece po godzinach pracy dozwolone jest wytacznie za wiedza i zzodg Dyrektora. Hhgoo
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§18

Pracownicy maja prawo do korzystania z [5-minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy. Czas
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rozpocsynania i zakonczenia przerwy $niadaniowej ustalajg kicrownicy komaérek oreanizacyjnych w

porozumieniu z pracownikami.

IV. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§19

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow. Plan urlopow ustala sie bio-
rac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace 7 koniecznosci zapewnienia nor-
malnego toku pracy.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawey (osoby
uprawnionej).

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopdw.

Urlopu nie wykorzystancgo zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢ najpoznie]
do konca 30 wrzesnia nastepnego roku.

/a czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie. jakie by otrzymywal . gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podsiawie przeciet-
nego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesiae rozpoczecia urlopu, W
przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byé wydtuzony do 12
miesigey.

W okresie urlopowym i w przypadkach wystepowania szczegdlnych potrzeb Biblioteki pracownik
moze by¢ delecowany na zastgpstwo do innej komorki organizacyijnej.

§20

Pracownikowi, na jego pisemny wniosck. moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udziclony urlop bezplatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawey przez okres uzgodniony miedzy pracodawca-
mi.

§21

Urlopu bezplainego udziela sie pracownikowi na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, w tym
Kodeksu pracy .a w szezegolnosci:

1.
2
3

W celu sprawowania osobistej opicki nad swoim dzieckiem ( urlop wychowawczy)
Podejmujacemu nauke w szKole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawey.
Na czas pehnienia 2 wyboru funkeji zwiazkowej poza zakladem pracy. jezeli 7 wyboru wynika
obowigzek wykonywania t¢j funkeji w charakterze pracownika.

§22

Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

wymiarze 1 na zasadach okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 7 Wuw_
dn.15.05.96 1. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nicobecnosci w pracy oraz udzielenia \/
pracownikowi zwolnien od pracy (Dz.U. 2014.1632 tj. 2 2014.11.24). L/"f‘//



2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych. ktére wymagaja zalatwicnia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawcea, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za okres zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.2, pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowyvch.

§23
Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika 7 kodeksu pracy.
z przepisow wykonawczych do kodeksu pracy lub innych przepiséw prawa..

§24

Zwolnienia od pracy zwiazane z ksztalceniem si¢ w szkolach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tvm
zakresie przepisach.

§25

Pracownikowi, ktory podejmuje nauke w szkole lub podnoszacemu kwalifikacje zawodowe w formach
pozaszkolnych. przystuguje urlop szkoleniowy na zasadach okreslonych w kodeksie pracy.

V. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§26

I'. Biblioteka jest »obowiazana zapewni¢ pracownikowi prace odpowiadajaca jego kwalilikacjom. zgodng 7
trescig zawarlej umowy o prace.

2. Bezposredni przelozony jest obowigzany okreslic zakres czynnosci pracownika. sposob wykonywania
pracy oraz zaznajomi¢ pracownika z jego podstawowymi uprawnicniami.

§27
Biblioteka jest zobowiazana:
Zapewnic bezpicerzne 1 higieniczne warunki pracy.
Ulatwic pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.
Zaspokajac. w miarg posiadanych srodkow, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow.
Zapewnic pracownikom potrzebne srodki higieny osobistej . materialy i narzedzia pracy.
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VI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§28

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sq do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.

§29
Pracodawca jest zobowiazany:
1. Zaposnawaé pracownikoéw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.
2 Prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§30

1. Wsrysey pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu w zakresic
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg rownicz szkoleniom
okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony ppoz. pracownik potwierdza whasnorecznym
podpisem.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODZIEZY

§31

1. Praca kobiet, kobiet w ciazy oraz kobiet karmigcych dziecko podlegaja ochronie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Z: Mtodociany moze by¢ zatrudniony w celu nauki zawodu, przyuczenia do wykonywania okreslone;
pracy na zasadach i warunkach okreslonych w przepisach szezegdlowvceh.

VII. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§32

1. Wynagrodzenie za prace jest wyplacane pracownikowi z dolu 28 dnia ka’sdego miesiaca, a w
przypadku, gdy dzien ten wypada w niedziele lub swigto w przeddzien tego dnia.

2. Premiajest wyplacana zgodnie z regulaminem premiowania.

3. Premia jest wyplacana miesigeznie tacznie » wynagrodzeniem.

4. Wyplat wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasilkoéw chorobowyeh dokonywane jest
w terminie 28 dnia kazdego miesiaca. '



§33

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze byé mnigjsze od
najmnicjszcgo ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z zastrzezeniem ust..2.

2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. | nie wlicza si¢:
-wynagrodzenia i dodatku za prace w godzinach nadliczbowych
-dodatkowego wynagrodzenia za prace w porze nocnej

§34

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest przelewem na rachunek oszezednosciowo-rozliczeniowy
pracownika.

IX. WYROZNIENIA I NAGRODY

§35

L. Wyroznienia otrzymuje pracownik tylko wowcezas, gdy poza obowigzkami wynikajacymi

z przydziclonych zadan:
-wykonuje inne zdania
-przez okres diuzszy niz 2 tygodnie zastgpuje innego pracownika z zastrzezeniem, iz w okresic
urlopowym ( miesigce: lipiec i sierpien) pracownik zobowiazany jest do zastepstwa pracownika
przebywajacego na urlopie wypoczynkowym ze wzgledu na jednozmianowy system pracy w tym
okresie,
-systematyeznie podnosi swoje kwalifikacje
-wykazuje inicjatywe

2.Wyroznienie moze mie¢ charakter gratylikacji pienieznej.

3. Decyzjg o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosel wszystkich pracownikow,

X. DYSCYPLINA PRACY
§36

1. 1. Nicobecno$¢ w pracy lub spoznienie sig do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny unie-
mozliwiajace stawienie si¢ do pracy.

2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny 7 gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzic bezposredniego przetozonego 1 dyrekeje Biblioteki.

3 W przypadku nie stawienia sig¢ do pracy w innych przypadkach pracownik zobowiazany jest
zawiadomic dyrekeje Biblioteki o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania.
nie pozniej jednak. niz w dniu nastgpnym -osobiscie lub przez inne osoby lub przez poczter W
przypadku zawiadomienia przez poczte za date powiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik zc
wzgledu na szczegolne okolicznosei nie mogl zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§37

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy przedsta-
wiajac w dyrekegi Biblioteki niezwlocznie przyezyny nicobecnosei w formie oswiadezenia.
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§38

W razie nicobecnosci w pracy z powodu:
I. Choroby pracownika lub jego izolacji z powodu choroby zakaznej,
2. Leczenia uzdrowiskowego. jezeli jego okres zostal uznany zaswiadezeniem lekarskim za okres
niczdolnosci do pracy z powodu choroby,
3.Choroby cztonka rodziny pracownika. wymagajacej sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki,
Wiwskazanych w p.1.2 i3 przypadkach pracownik obowiazany jest usprawicdliwi¢ nieobecnosé
doreczajac do dyrekeji zaswiadezenie lekarskie najpozniej do piatego dnia od daty wystawienia
zwolnienia lekarskiego lub powiadomi¢ telefonicznie o zwolnieniu lekarskim

§39

Zalatwianie spraw osobistych lub innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé sie w
czasiec wolnym od pracy.

§40

I'. Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiona lub nicusprawiedliwiong nalezy do pra-
codawcy lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany podaé przyczyne
nicobecnosci na pismie.

8§41
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zezegdlnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy jest:

I Zte i nicdbale wykonywanie pracy oraz brak dbalosci o materiaty i narzedzia.
2, Wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy.
3. Nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spoznienia si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszezanie bez usprawiedliwienia.
4. Stawienic si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
3 Zaklocanie porzadku 1 spokoju migjsca pracy.
0. Wykonywanie polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przclozonych wskazowkami
7 Wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przelozonych i wspotpracownikéw.
S Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.
9. Narazanie pracodawcy na straty materialne poprzez wykorzystywanie do celéw prywatnych
urzgdzen i materialow,
10, Brak dbatosci o powierzone dokumenty i pisma urzedowe.

§42
1. Za nicprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy. regulaminu

pracy, przepisow bhp. a takze za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia oraz stawienie sie do
pracy w stanie nietrzeZwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje sie:
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-kar¢/upomnicnia

-karg nagany
2. W przypadku cigzkicgo naruszenia przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowni-
czych Biblioteka moze rozwiaza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika zeodnie
7 art. 52 Kodeksu Pracy,

XL. PRZEPISY KONCOWE

§43

I'. W razic nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej zastepuje go pracownik WYZNACZony
preez tego kierownika.

2. Dyrcktor Biblioteki przyjmuje pracownikow w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy oraz
w sprawach osobistych w srody w godzinach 8.00 -16.00 w biurze dyrekeji przy Wiktorskicj 10

§44

Regulamin wehodzi w zycie z dniem 30 listopada 2017 r.

Warszawa. dnia 25 pazdziernika 2017r.
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