REGULAMIN  PRACY
MIEJSKO – GMINNEJ  BIBLIOTEKI  PUBLICZNEJ

W  DROBINIE

Na podstawie art. 104 $ 1 Kodeksu Pracy wprowadza się niniejszy Regulamin Pracy, który obowiązuje wszystkich pracowników Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej.

I  Przepisy  wstępne.

$ 1

Regulamin Pracy obowiązuje pracowników zatrudnionych na podstawie mowy o pracę.

$ 2

Regulamin  ustala  organizcję i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

II  Organizacja pracy i obowiązki Biblioteki.

$ 3
Biblioteka jest zobowiązana w szczególności:

1. Określić pracownikowi obowiązki wynikające z umowy o pracę i sporządzić zakres czynności.

2. Przydziału pracy dokonuje Kierownik Biblioteki.

3. Wyposażyć pracowników w narzędzia i materiały,  oraz w środki ochrony indywidualnej i higieny osobistej.

4. Przed przystąpieniem pracownika do wykonywania powierzonych mu czynności przeprowadzić instruktaż wstępny w zakresie przepisów i zasad 

Bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, przeciwpożarowych także w zakresie wykonywania w zakresie wykonywania powierzonych mu czynności.

5. W sprawach zatrudnienia młodocianych i  kobiet w ciąży stosuje się 

odpowiednio  przepisy kodeksu pracy i przepisów wykonawczych.

6. Terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie. Wypłaty przelewane są

na   osobiste konta w terminie do 28 dnia każdego miesiąca.

7. Przechowywać dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy 

oraz akta osobowe pracowników zgodnie  z przepisami szczególnymi

(wydanymi na podstawie art. 298.1 K.P.).

III Prawa i obowiązki pracowników.

$ 4
Pracownik ma prawo do:

1. Otrzymania wynagrodzenia zgodnie z umową o pracę .

2. Urlop wg zasad określonych przepisami prawa pracy.

3. Otrzymania niezbędnego wyposażenia  w narzędzia i materiały.

4. Do innych uprawnień wynikających z przepisów K.P.

$ 5

    Do podstawowych obowiązków pracowników należy:

       1.  Wykonywanie pracy rzetelnie i efektownie zgodnie z zakresem   

            czynności oraz stosowanie się do poleceń przełożonych, które 

            dotyczą pracy, o ile nie są sprzeczne z prawem.

2. Przestrzeganie ustalonego w Bibliotece czasu pracy.

3. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy

oraz przepisów przeciwpożarowych.

4. Przestrzeganie przepisów dotyczących usprawiedliwienia obecności

w pracy, udzielania zwolnień od pracy określonych w kodeksie pracy
i przepisów przeciwpożarowych.

       5.  Podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie  umiejętności

             pracy.

       6.   Dbanie o dobro Biblioteki i jej mienia.

       7.   Zachowanie tajemnicy służbowej.

       8.   Przestrzeganie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

       9.   Dbanie o czystość i porządek wokół swego stanowiska pracy.

      10.  Należyte zabezpieczenie, po zakończeniu pracy narzędzi i urządzeń

            i pomieszczeń pracy.

$ 6

  Szczególnie rażącymi przypadkami naruszenia obowiązków pracowniczych     ustalonego porządku są:
1. Zawinione złe  lub niedbałe wykonywanie powierzonej pracy, a w 

Szczególności opuszczenia miejsca pracy.

2. Umyślne lub wynikające z niedbałej obsługi ,psucie urządzeń służących do wykonywania pracy.

3. Nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne

jej opuszczenie bez usprawiedliwienia.

4. Stawianie się  do pracy w stawianie nietrzeźwym lub po spożyciu 

alkoholu w czasie pracy.

5. Zakłócanie  porządku i spokoju w miejscu pracy.

6. Niewykonywanie poleceń przełożonych , które wynikają ze stosunku 

Pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z prawem.

7. Niewłaściwy stosunek do przełożonych i współpracowników.

8. Nieprzestrzeganie przepisów i zasad bhp i ppoż.

9. Nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej.

$ 7

W związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy jest obowiązany rozliczyć się z zakładem.

$ 8

Wprowadza się zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Biblioteki.

IV  czas pracy.

$ 9

1. Czas pracy w M-GBP wynosi 8 godzin na dobę i 40 godzin 

tygodniowo w pięciodniowym tygodniu pracy w przeciętnym okresie rozliczeniowym.
2. Rozliczania czasu pracy dokonuje się w okresie nie dłuższym niż

3 miesiące, przyjmując miesiąc styczeń jako początek okresu 

rozliczenia w każdym roku.

3. W zależności od potrzeb kierownika może ustalić tymczasowo inny 

Rozkład czasu pracy.

4. Kontrola przepracowanego przez pracownik czasu pracy następuje:

a. na podstawie listy obecności i dokonanych w niej wpisów,

b. na podstawie karty ewidencji czasu pracy pracownika.

         V  Zabezpieczenie pomieszczeń i narzędzi pracy.

$ 10

1. Po zakończeniu godzin pracy  pracownik obowiązany jest schować i

i odpowiednio zabezpieczyć dokumenty, narzędzia i przedmioty

używane w pracy.

2. Przebywanie pracowników w pomieszczeniach pracy poza godzinami 

Pracy wymaga zgody przełożonego.

3. Pracownicy obowiązani są do przestrzegania czystości i higieny 

pracy. 

          VI  Urlopy i zwolnienia od pracy.

$ 11

1. Urlopu udziela się zgodnie z planem urlopów. Plan urlopowy ustala 

Kierownik M-GBP, biorąc pod uwagę wnioski pracowników

Pracowników potrzeby wynikające z konieczności zapewnienia  

normalnego toku pracy.

2. Plan  urlopów podaje się do wiadomości pracowników.

3. Na wniosek pracownika, urlop może być udzielony poza planem urlopów.

4. na wniosek pracownika, urlop może być podzielony na części 

Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopów należy

pracownikowi udzielić najpóźniej do końca I kwartału następnego roku.

$ 12

          Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, może  być udzielony urlop 

          Bezpłatny.

$ 13

1. Załatwianie spraw społecznych i innych niezwiązanych z pracą

zawodową powinno odbywać się poza godzinami pracy. Załatwianie

takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie

konieczności w granicach i na zasadach określonych stosownymi przepisami.

2. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny dla

Załatwiania ważnych spraw osobistych lub rodzinnych, które wymagają załatwiania w godzinach pracy.

             3.  Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust.2, pracownikowi                                                                         
przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia.
$ 14

          Pracownikowi  przysługuje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa

         Do wynagradzania, na czas obejmujący:

1. 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka , albo
zgonu i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki

ojczyma lub macochy.

2. 1 dzień- w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu 

jego siostry, brata, teściowej, teścia, babci, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

$ 15

       Pracownicy ( również pracownikowi) wychowującemu przynajmniej 
      1 dziecko w wieku do 14 lat przysługuje w ciągu roku zwolnienie od pracy 

     na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

    VII  Odpowiedzialność porządkowa pracowników

$ 16

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku

regulaminu pracy, przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, przeciwpożarowych  Kierownik M-GBP   może stosować:

a. karę  upomnienia

b. karę  nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów i zasad

Bezpieczeństwa oraz przepisów przeciwpożarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się w pracy w stanie nietrzeźwym lub spożywanie alkoholu w czasie pracy kierownik 
M-GBP może również zastosować karę pieniężną w wysokości określonej w art.108 por.3 K.P.

  VIII  Postanowienia  końcowe.

1. Regulamin niniejszy wchodzi w  życie po upływie 14 dni, licząc od

Dnia jego chwalenia i podania do wiadomości  pracowników.

2. Regulamin niniejszy został wyłożony do wglądu w siedzibie Biblioteki.

3. Pracownik potwierdza podpisem zapoznanie się z treścią niniejszego

Regulaminu.

                                                                                Kierownik

                                                                                         M-GBP  w  Drobinie
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY
MIEJSKO – GMINNEJ  BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

W  DROBINIE

$ 1

Miejsko- Gminna Biblioteka Publiczna zwana dalej ,,Biblioteką” realizuje zadania:

a) wynikające  ze  Statutu

b) zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

$ 2

1. Pracą Biblioteki kieruje kierownik biblioteki w oparciu o Statut, w zakresie 

ustalonym przez  Burmistrza, zapewniając sprawne funkcjonowanie Biblioteki i jej Filii.
2. Młodszy bibliotekarz – kierownik Filii w Łęgu Probostwie w zakresie 

ustalonym przez kierownika  Miejsko- Gminnej Biblioteki Publicznej organizuje pracę i zapewnia sprawne funkcjonowanie Filii.

$ 3

W  Bibliotece tworzy się następujące stanowiska pracy:

 1.  Bibliotekarz – kierownik  Biblioteki                   etat        40 godz. tyg.

 2.  Młodszy bibliotekarz  -  kierownik Filii             etat         40 godz.  tyg.

 3.  Młodszy  bibliotekarz – pracownik M-GBP       etat         40 godz. tyg.
$ 4

Miejsko – Gminna Biblioteka Publiczna w Drobinie czynna jest w godz.:

           Poniedziałek       8ºº- 18ºº

           Wtorek                8ºº - 17ºº

           Środa                   8ºº - 17ºº

           Czwartek             9ºº - 18ºº

           Piątek                  8ºº - 17ºº

           Sobota                 8ºº - 12ºº (  pierwsza sobota miesiąca0
Filia Biblioteczna w Łęgu Probostwie czynna w godz.

            Poniedziałek         10ºº-17ºº

           Wtorek                   10ºº- 16ºº

           Środa                     10ºº- 17ºº

           Czwartek               10ºº- 16ºº

           Piątek                    10ºº- 17ºº

$ 5

Schemat organizacyjny Biblioteki :

Kierownik M-GBP

Pracownik M-GBP                                               Kierownik Filii Bibliotecznej
.
