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Zarzadzenie Nr 3/2016

Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

z dnia 10 marca 2016 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 2/2013 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy

Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

Na podstawie art. 104* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z
pozn. zm.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tekst jedn. Dz. U. 22014 r., poz. 1202 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 2/2013 r. Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2016 roku.

Dyrektor Powiatowej Biblioteki
Publi j f Otwocku
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 3/2016
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

Regulamin pracy Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku

I. Przepisy wste¢pne
§1

Regulamin okresla porzadek wewnetrzny w Powiatowej Bibliotece Publicznej w
Otwocku, zwanej dalej ,Biblioteka”, a takze prawa i obowigzki pracownikow i
pracodawcy.

Postanowienia regulaminy dotycza wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(Dz. U.z 1998 r. nr 21, poz. 21 t.j.) oraz przepisy wydane na jej podstawie,

pracodawcy — oznacza to dyrektora Biblioteki,

pracowniku — oznacza to osobe zatrudniona w Bibliotece na podstawie umowy o prace
lub innego stosunku pracy.

przetozonym — oznacza to dyrektora Biblioteki lub kierownika wlasciwego dziatu.

II. Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy

§3

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnoscei do:

zaznajomienia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
uwzglednieniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikéw;

zapewnienia  bezpiecznych i higienicznych ~ warunkéw  pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie:

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspokajania w miarg posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;



8)

9)

wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogoélnie zasad wspotzycia
spolecznego;

informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywang przez nich praca;

10) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania.
2. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez

L

1)

2)
3)
4)

(S

)
2)
3)
4)
S)

6)

8)
9)

niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.

. Pracownik podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu stanowigce

zalgeznik nr 1 do regulaminu. Oswiadczenie dolacza sie do akt osobowych pracownika.

§4

. Na pracodawcey cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca jest zobowiazany poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pozniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, 0:

obowiagzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy oraz okresie
rozliczeniowym czasu pracy, ktorym objety jest pracownik;

czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za praceg;

wymiarze urlopu wypoczynkowego, do ktoérego uprawniony jest pracownik:

dhugoscei okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§5

Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg¢ sumiennie i starannie.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, a
nie $g sprzeczne z przepisami prawa i Umowy o prace.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

przestrzega¢ prawa;

przestrzega¢ ustalonego w bibliotece czasu pracy;

przestrzegac ustalonego w bibliotece porzadku i regulaminu pracy;

zachowywac sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

zachowywaé si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z uzytkownikami Biblioteki, a takze
zapewni¢ im kompletng i profesjonalng obstuge;

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

przestrzega¢ przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegodlne;
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony interesow o0sob, ktorych dane
dotycza, oraz zabezpieczenie danych osobowych przed ich udost¢pnieniem osobom
nieupowaznionym;

przestrzegaé przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych;

przestrzega¢ w bibliotece zasad wspolzycia spolecznego, okazywac kolezenski stosunek
wspolpracownikom;

10)dbac¢ o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek

W miejscu pracy;



11) zachowywa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce

1)
2)

3)

3)

(S
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na szkode, a w szczeg6lnosei przechowywaé dokumenty, narzedzia i materialy w miejscu
do tego przeznaczonym a po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyc.
Pracownikowi nie wolno wykorzystywac swojego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwiazku z pracg dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych ani podejmowac
dzialan mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.

Pracownikowi zabrania si¢:

spozywania na terenie Biblioteki napojéw alkoholowych;

palenia tytoniu na terenie Biblioteki;

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasnoscig pracownika:

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialow pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem, do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang pracg.

§6

. Bezposredni przelozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika oraz zapoznaje go

z zakresem jego czynnosci, udzielajac mu stosownych wskazéwek co do sposobu
wykonania obowiazkéw i przechowywania sprzetow i materiatow.

Pracownik przed rozwigzaniem umowy o prace ma obowigzek rozliczenia si¢ ze swoich
zobowiazan wobec Biblioteki, a w szczegolnosci z przedmiotéw i urzadzen, ktére pobral
w zwigzku z wykonywana praca.

§7

Pracownik opuszczajacy pomieszezenia pracy zobowiazany jest do:

zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektronicznych, elektrycznych,
gazowych i wodociagowych;

zamkniecia okien i drzwi.

Przebywanie na terenie Biblioteki poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie przelozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

III. Czas pracy
§8

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

siedzibie Biblioteki lub w innym wyznaczonym przez pracodawcg miejscu.

Czas pracy wynosi nieprzerwanie 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy obejmujacym 4 — miesi¢czny okres rozliczeniowy.

Czas pracy o0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika pracodawca.

Do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowa przerwg na spozywanie positku.

7 zastrzezeniem ust. 2, w Bibliotece obowiazujg nastgpujace godziny rozpoczynania
i konczenia pracy:

Dzial Finansowo — Ksiegowy: od poniedziatku do piatku w godzinach 08.00 — 16.00,



2)
3)

)

2)

Dzial Administracyjny: od poniedzialku do soboty w godzinach 07.00 — 15.00,

Dzial Merytoryczny: od poniedziatku do pigtku w godzinach 08.00 — 19.00, w soboty
w godzinach 08.00 — 14.00, w 2 — zmianowym czasie pracy, a godziny zmian sa
dostosowane do godzin otwarcia biblioteki.

Pracodawca kierujac si¢ interesem Biblioteki moze wyznaczy¢ pracownikowi
indywidualny rozklad pracy.

Pracownicy wykonujacy prace w soboty i na drugie zmiany pracujg zgodnie
z harmonogramem czasu pracy ustalanym przez przelozonego.

O zmianie harmonogramu czasu pracy przelozony powiadamia pracownika z co najmnie]
jednodniowym wyprzedzeniem.

§9

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy =z
obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

szczegblnych potrzeb pracodawcy.

Dyrektor, gtowny ksiggowy oraz kierownicy dzialow w razie koniecznosci wykonuja
prace¢ poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

IV. Porzadek pracy
§ 10

Kazdy pracownik ma obowigzek podpisac liste¢ obecnosci potwierdzajgc przybycie do
pracy.

Listy obecnosci prowadzi Dzial Administracyjny. Listy wykladane sa w wyznaczonym
miejscu, na 30 minut przed rozpoczeciem pracy.

W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

Opuszczenie stanowiska pracy lub Biblioteki w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody
przetozonego. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed zakonczeniem danej
zmiany badz w czasie godzin pracy jest zabronione. Niedopuszczalna jest rowniez
samowolna, bez zgody przelozonego, zmiana stanowiska pracy i wyznaczonych godzin
pracy.

Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody
przetozonego odnotowywane sa w rejestrach wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, ktére
znajdujg si¢ w Dziale Administracyjnym. Wz6r ewidencji stanowi zalgcznik nr 2.
Zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych udziela bezposredni przetozony
pracownika na jego pisemny wniosek (zalacznik nr 3 — wzoér wniosku o udzielenie
zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych). Czas zwolnienia przeznaczony
na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany odpracowaé najpdzniej w ciagu
miesigca od dnia wyjscia prywatnego. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



2

[

LS B I

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty.

Po godzinach pracy wydanie pracownikom przebywajacym w budynku kluczy jest
ewidencjonowane w ksigzce ewidencji wydanych kluczy przez $wiadczgcego w tym
czasie prac¢ portiera 1 nadzorowane przez przelozonego.

Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika.

. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 9 udostepnia si¢ pracownikowi na jego zgdanie.

V. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§11

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej.
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w
Bibliotece.

Pracodawca ma obowiazek przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogoblnych zasad 1 przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostal zatrudniony.
Kazdy pracownik w momencie przyjecia do pracy zostaje poinformowany o ryzyku
zawodowym zwigzanym z danym stanowiskiem.

Osoba szkolagca wydaje zaswiadczenie o przeszkoleniu, ktére po podpisaniu przez
pracownika zostaje wlagczone do akt osobowych.

§12

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na wstepne
badania lekarskie.

W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

Badania prowadzone sg na koszt pracodawcy.

§13

W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowiazek niezwlocznie powiadomic o tym przelozonego.

Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi na terenie zakladu, a jego stan zdrowia na to pozwala,
winien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przelozonego.

Kazdy pracownik, ktéry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
przelozonego.

VI. Urlopy wypoczynkowe, zwolnienia i wyjazdy sluzbowe
§ 14

Pracownik ma prawo do corocznego platnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Do urlopu nie wlicza si¢ dni wolnych do pracy.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjal
praceg, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.



4, Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czgsciach.
Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 15

1. Terminy urlopéw ustala pracodawca z poszczegdInymi pracownikami do dnia 31 grudnia.

2. W planach nie ujmuje si¢ 4 dni urlopu na zadanie.

3. Urlopy winny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw, tak by nie zakl6caty normalnego
toku pracy Biblioteki. Pracodawca moze nie wyrazi¢ zgody na urlop pracownika poza
ustalonym planem.

4. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w

ktorym pracownik nabyl do niego prawo, poza czterema dniami urlopu na zadanie, nie

pozniej jednak niz do konca wrzesnia nastepnego roku.

Plan urlopéw zostaje wywieszony na tablicy ogloszen w Bibliotece do dnia 10 stycznia.

6. Wnioski urlopowe winny by¢ dostarczone pracodawcy mnajpézniej 7 dni przed
rozpoczgciem urlopu.

7. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
badz przetozonego na wniosku urlopowym.

8. W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwolaniem pracownika z urlopu.

L

§16

Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez przelozonego.

VII. Wynagrodzenie
§17

1. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika badz osoby
przez niego upowaznionej na pismie.

2. Wynagrodzenie moze by¢ takze wyplacane przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika lub w inny ustalony sposéb, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Wynagrodzenie za pracg platne raz w miesiacu wyplaca si¢ z dotu, nie pézniej jednak niz
do 10 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego.

4. Jezeli ostatni dzien przewidzianej wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
za prace powinno by¢ wyplacone w dniu poprzednim.

5. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy.

VIIL Premie i nagrody
§18

1. Pracownikom, w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenie osobowe, moze by¢
przyznawana premia uznaniowa.
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Pracownikom z okazji Dnia Bibliotekarza na wniosek bezposredniego przelozonego.
za szczegblne osiggnigcia w pracy, moze zosta¢ przyznana nagroda.

Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje w kazdym konkretnym
przypadku pracodawca.

IX. Postanowienie koncowe
§19

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa pracy oraz ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej wraz z
przepisami wykonawczymi do nich.

Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieokreslony.

Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym trybie.
co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2016 r.

Dyrektor Powiatowej Biblioteki

P‘ublicz(a%mwwk“
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Euwk &%



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Powiatowej Biblioteki Publicznej

w Otwocku

(migjscowosc)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY

Oéwiadczam, ze w  zwiazku podjeciem  pracy na  stanowisku

........................................................................

. w Powiatowej Bibliotece

Publicznej w Otwocku przed rozpoczgciem pracy / w doin® ... cuanenmiaan zostatem/am

zapoznany/a przez pracodawcg z trescia obowiazujacego regulaminu pracy.

.................................

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu pracy
Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku
EWIDENCJA WYJSC SLUZBOWYCH
Godzina Godzina Podpis 5.3 ;
Lp Data wyjscia powrotu pracownika Celwyjpein s
1 2 3 4 5 6 7
EWIDENCJA WYJSC PRYWATNYCH
L Data Godzina | Godzina | Ilos¢ godzin Podpis Podpis Sposéb
P ; wyjscia powrotu (4-3) pracownika przelozonego | rekompensaty |
1 2 3 4 5 6 7 8




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu pracy

Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku

........................................................ Otwock, dnia .......coniveniin
imig i nazwisko pracownika

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Na podstawie art. 151 § 2! Kodeksu Pracy wnosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu

zalatwienie spraw osobistych w dniu .......oooveniiiniienen w godzinach ............. SR —
Udzielone zwolnienie od pracy odpracuje w dnia/ch...........cooooeeeenne
w godzinach ........... s

Whiosek akceptuje:

podpis pracownika podpis przetozonego



