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ZARZĄDZE|{IB
Nr l5l2024

Dyrektora Gminnej Bibtioteki Publicznej w Łącznej
z dnia 09 grudnia2Oż4r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Procesów Rekrutacji i Selekcji
Pracowników w Gminnej Bibtiotece Publicznej w Łącznej oraz nowego

Regulaminu Pracy

Na podstawie att, 27 UST. 3 Ustawy z dnia 25 paździemika I99l r.

o organizowaniu i prowadzęniu działalności kulturalnej (Dz. U. z2024 t. Poz.87)

zarządzam, co następuj e :

§1

1. Z dnięm 09 grudnia 2024 r. wprowadza się Regulamin Procesów Rekrutacji i

Sęlekcji Pracowników w Gminnej Bibliotece Publicznej w Łącznej, stanowiący

załączniknr 1 do niniejszego zarządzenta.

2, Wprowadza się Regulamin Pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Łącznej,

stanowiący zŃączntknr 2 do niniejszego zarządzenla.

3, Traci moc zarządzenie Nr 1/2015 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Łącznej w sprawie wprorvadzenia Regulaminu Pracy, oraz zarządzęnia

wprowadzające zmiany do Regulaminu Pracy tj. Zarządzenie nr l9l20l5,

Zarządzenie nr ż12020 .

§2

1. Informację o obowiązującym Regulaminię Procesów Rekrutacji i Selekcji

Pracowników w Gminnej Bibliotece Publicznej w Łącznej oraz Regulaminie

Pracy podaj e się do publicznej wiadomoś ci poprzez wyłvieszenie informacj i

na tablicy ogłoszeń w budynku Gminnej Biblioteki Publicznej w Łącznej,

adres: Kamionki 5 C,26-140Łącnla.

§3

Regulamin Procesów Rekrutacji i Selekcji Pracowników w Gminnej Bibliotece

Publicznej w Łącznej lvchodzi w zycie z dniem podpisania, a Regulamin Pracy
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GMINNA B]BL,O]EKA PUBilCnA

t..*innli 1f.26ł4shcma

NTF ;#ińł nrccn 29t205720

ZńączntkNr2
do Zarządzenia Nr 1 512024

Dyrektora Gminnei Biblioteki Publicznej
wŁącznej

zdnia 09 grudnia 2024 r.

REGULAMIN PRACY
GMIN{I\EJ BIBLIOTEKI PUBLICZ]\EJ w ŁĄCZNBJ

i. POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§1

1 . Regrrlamin pracy ltslaia organizację i porządek r,v procesie pracy otaz zjwązane

ztymprawa i obowiązki pracoclarvay olaz pracclwnikórł,.

2. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)Regulan:illię _ należy ptzezto rozumieć regularnin pracy Gminnej Biblioteki

Prrblicznej w Łącznej;

2)Bibliotece - należy przęzto rozunrieć GrninnąBibliotekę PubliczrrąwŁączney

3) Pracowniku - nalezy pruezto rozumieć pracownika zatrudnionego w Gminrrej

Bibliotece Publicznej w Łącznej na poclstawie umowy o pracę;

4)Pracodawcy - nalezy przezto rozumieć GminrrąBibliotekę Publiczną wŁącznej;

5)D_vrektorze - tralezy ptzezto rozumieć Dyrektora Grnirurej Biblioteki Publicznej

wł,ącr,n€1.

§2

Iłegulamin praoy obclwiązrrjc wszystkich pracow,ników Grninnej Biblioteki Publicznej

w Łąozncj bez wzglęclu na roclzaj zawańej umo\\y o pracę oraz radzaj pracy i wymiar cza§f
pracy.

i. Pracownik powinietr zcistać zapoł;1ał)y z,lreściąptzepisór.v dotyczącyclr uprawnieli

pracowniczych,

2. Pracodawca udclstępnia pracownikom tęksty przepisów dotyczących równego traktowania

kobiet t męźczyzn w zatrudnieniu w fbrmie pisennej informacji, podanej do wiadomości

praoowników lub w" iriny przyjęty w Bibliotece sposób. Oświaclczenie o zapozrranir.r się

z powyższymi przepisami pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

3, Inlbrmacja, o ktorej mo\.va w § 2 ust. 1 pl:z,ekazywana .jest placclwnikon:rprzcz

Dytel<tora. Oświadczenie o zapclznaniu się z porvvzszymi inlbrnracjami pracownik

potwierdza rł,łasnoręczn,vm poclpisenr. |)okumęntacia oceny ryzlkazawodowego

na danym stanowisktl pracy udostępniana jest pracorvnikołvi do wglądtr.



il. ol]oWIĄZKt l I,I{A\ilA PIłACODAWCY

§3

1 , Pracodawca w procesie pracy zobowiązany jest w szczególności:

1) szanołł,ać grrdność i inne dobra osobistę pracowników,

2) równo traktować mężc,zyzn i kobiety. stosowztć obiektywne i sprawieclliwe

klyteria oceny pracowników oraz wynikórv ich pracy.

3) przeciwdziałac, dyskrymiriacji łv zatrudnieniLl, w szczególności ze lvzglęclu na płeĆ,

wiek, niepełnclsprawność. IŁlsę, religię, narodowość, przekonania polityczne,

przyna\eżność związkową, pochoclzenie etniozne, wyznanie, orientację seksualną,

a takżę ze wzglęclu na zatrudnienie na czas określony lulr nieokreŚlony albo

w pełnym lub rriepełnynr wylniarze czasu pracy,

4) przeciwdziłIaó nrobbingowt - dziaŁantom lub zachowaniom dotyczącym

pracowlrika l ub ski ęrowanym przeciwko pracowttikowi, polega.i ącynl

i,}a u.pol]czywynr i długotrr,vałym nęI<aniu lub zasfi:aszaniu pracownika,

wywołuj ącym u n i ego lani,ż,oną ocęnę przydatrrości zawodowej, powocltd ącym

lub maiącym na celu ponizenie lub ośnrieszenie pracowni]<a" izolowanie go

lrrb rvyeliminowanie z ze sptrłu w spółpracown ików;

5) przed rozptlczęcien] pfacy. ale nie póżniej niz w ciągu 7 dni od nawiązania

stosutrku pracy pracclrł,nik powinien otrzynrac i podpisać umowę o pracę.

6) ustalić i przekazac pracownikowi zakres czynności na zajmowanytn

stanowisku pracy w ftlrmie pisemnei olaznabicząco go aktualizować.

7) zaznajomić pracomikow z za]<resenr ich uprawrrień i obowiązków, sposobem

wykonywania pracv na darrym statrowisku i za)eżnością słuzbtlwą,

8) wskazać pracownikom rrrieiscc pracy oraz dostarczyc imkoniecznych instrrrkcji.

materiałór.v i narzędzt pracy.

9) organizowac placę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy

oraz osiągante przez pracowników wysolriej wyclajności i należytej jakości pracy"

przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji,

10) infbrmo\^,ac pracorvniktirł, o ryzyku zawodowym związan;łrr z wykonywanąprzez.

nich pracą ofaz o zasadach oolrrony przed zagrcrzeniami,

1 1) zapewnić bezpiecztre i higieniczne wa:unki pl,acy oraz prowadzić

systematycztre szkolenie pracor.vnikórł, z zakresu blrp,

12) organizonać wymagane badania lekarskie pracołr,ników,

i3) dostarczyó niecldpłatnie pracolłtrikom przysługujących im środkow ochrorry

indywiclualnej oraz t>dzteży i obuwia roboczego,

14) tenninor,vo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,

1 5) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacj i zawodowych.

1 6 ) r,vpływać na kształtorvanie z,asad łvspółzycia społecznego w rniej scu pracy,



L7) zapaznać praccrwnika przed rczpaczęoiem pfacy ztreściąRegulaminu Pracy.

a także z inrrymi przepisami wewnętrznynri, których znajomość

iest niezbędna do pracy na określonym stanowisku,

18) chronić dane osobowe pracownikciw.

§4

Pracodawcy pzysługuje w szczegolności prawo c1o

l, Korzystania z r,vyników pracy w_vkon.vwanej przezpracorł,nikólł,,
2. Zmlany zalrresu obowiązków placownikołv, gdy w_rłnaga tego clobro Pracodawcy, a nie

stająnaprzeszkodzie postanowielria umowy o pracę i przepisy prawa.

3. Wydawania pracclwnikom poleceń dotvczących pracy, niesprzecznychz umową o pracę

i przepisanri prau,a pracy.

IlI. oBowlĄZKI I PRAWA PRACowNIKow

§5

l. Ptzęz nawiązanie stosunku pracy pracownicy zoLrowiązują się do wykonywania
na rzecz Pracoclawcy i pocl jego kierownictwem pracy określonego rodzajtt, w mieiscu
i czasie wyznaczanym prz,e7, Pracodawcę .

2. Pracownicy zobowiązani są wykonywać pracę sumierurie i starannie otaz stosowac

się do poleceń przełozotryclr, które dotyczą pracy o ile nie są one §przeczne
z przepisami prawa.

3. Pracowrricy zobowiązani są w szcrególności:

1) przestrzegac postanowienia Regulanrinu Pracy i ustalonego porządku,
2) ptzeslrz,egać ustalonego w bibliotece czasu pracy,

3) przestrzegać przepisow oraz zasad bezpieczeństrł,a i higieny pracy atakżę
przepisów przeciwpozarowych.

4) dbać o clobro Pracoclawcy i chronić jego mienie,
5) zaclrowywać się z godnościąw mieiscu pracy i poza nim,
6) zachowywać się uprzejmie i zyczliwie wkontaktaclr z uzytkownikarni

biblioteki, atakże zapewnic im kompletną i profbsjonalną obsługę,
7') zachowaó trzeźwość w pracy,
8) zachować w tajen-rnicy iriforllacje, których ujawnienie rnogłoby narazic

Pracodawcę na szkody,
9) dbać o polvierzone nrienie,

1 0) przestrzegac ta|emnicy słurzbowej.
1 1) przestrzegac zasadwspółżycia społecznego w mieiscu pracy,
12) niezwłocznę go zawi ad omi enia przeło żone go o zai stnięniu prze szkó d

w wykonaniu zadań,
13) należ,v*cie zabezpieczyć po zakończentu placy stanowiska i pomieszczenia

p.racy.



§6

Pr:zyjęcie rJo r,ł,iadonrości obclwiązku zacllclwania taienrnicy określonej w obowiązrrjących

ustalvacl_r pracownic1, potr.vierdzalą własnoręcznynr podpisem na dokumencie

przechowywanym w aktaclr osobowych.

§7

1, Pracownicy są oborł,iązani do wykonywania kaźdej zleconej im pracy, odpowiaclającej
posiaclanym pTuęz niclr lr.,valilikacjonl zawodor,wnr. niervykraczającej poza warurrki

wl,nikające z umowy o pracę i zakresu czynności,
2. Jeśli wyrnagają tcgo pcltrzeby Pracodarvcy, pfacownic_v są zobowi:ązani do wykonywania

także z7ęconych im prac iirnych, ntż okręślonę lv umołvię i w inrrynr rniejscu pracy,

w okresie nieprzekracza.jącynl 3 nriesięcy r,v roku l<alęnclai:zow,u--nr pod warunkiem, ze nie

powodlrie to obnizcnia rvynagroclzenia. odpowiacia kwalitikacjom posiaclanym pTzęz

pracorvnikór.ł, i nie stwalza zagrożenia clla zclrowia t żyaia.
3. W raztekonieczności prowaclzcnia akcji lator.lłriczcj dla ochrony życia 1ub zdrowia

luciziiiego albo cila octu,orry mienia lub usunięcia awarii oTaz potrzeb

Pracodawcy, pracownicy są zobowiązani clo wyl<onywania pracy w godzinach

nadliczbowych i pełnienia dyzurórł.

§t]

W związku z l:ozlviąz.anteln lr"rb wygaśriięciem stosunku pracy pracow-ricy są zobowiązani
1) zwrocić Pracoclarvcy pobralle narzędzia i materiały otaz odzięż roboczą i ochronną,
2) Ił.ozliczyć się z pobranyclr za)iczeki pozyczek,

§9

1 , Naruszeniem podstarvor.v.vch oborł,iązkov/ pfaco1\,11ic,zychjest w szcregolnorfui:

1) wy-konywaniew czasie placy, plac własrrych nie z:łvięanych
z, przy d,zi donyrl i pracownikowi zadalri anri,

2) nieprzestrzeganie przepisów oraz zasaclbezpieczenstwa i higieny pracy atakżę
przepisów przeciwpozarowych,

3) niewtaściwe zachowanie powodujące zakłócenie spokoju i porządku wmiejscu
pracy oraz naruszanie zasad wsprtłzycia społecznego.

4) używanie urządzeń. sprzętu. narzędzi, oproglamowania i materiałów
do innych celów niżzwizlzan5,chz wykonywaniem czynnclści słuzbowych, chyba
ze odrębne przepisy lub postanowienia zar.vartych z pracorvnikarni umów stanowią
inaczai,

5) prowadzenie na terenie miej sca placy działalności politycznej.
6) spózniania się c1o pracy,

2, Cięzkinl naruszenięm podstarvowyclr obowiązków pra§owniczych jest w szczególrrości:
1) narażanie Pracocla\Ą/cy na straly lv wynikr-r świaclornego i celowego

d,ziŃania, r.v tynr w szczegóIności w rvynikr"r nie przestrzegania obor,łiąz{ącyclr
przepisów.



2) uiawnienie inlbrmacji ob"jętych ta.ielnnicą słr-rzbową,
3) przebyw,anic rv miejsc,ri pracy w stanie nietrzeźwości lub pod wpływem innych

podobnie dziŃających środków odurzającyclr,
4) niestarł,ic,nic się do pracv bez risprałvicil]irłienia.
5) samowolne opuszczenie terelru zakładu pracy"
6) trchylanie się lub odnrowa wykonywania praoy powierzonej zgoclnie z zawatlą

tlmo\Ąią 0 pmcę, chyba żs, praca ta stanowi zagrożenie dla zdrowia lub życia
pracownika lub inrrycir osob"

7) clokclrranie rraclrtzyó w,zŃresie korzystania ze świadcze,h z ubezpieczenia
społecznego lub śrł,iadczeń socialnyclr,

8) nie zabezpteczerrie dokrrmentów, akt, pieczęoi i stempli, jeżeli pracownik ma
stwcrrzone teclrrriczne mozliwtl śo t ich zabęzpieczenia.

§10

Uprawni enia pracowni cze obe.i muj ą w szcze gólno ści :
i) zatrudnienie zgodne z rodząem uzgodnionej pracy, posiadaqrmi

kwalifikacjami"
ż) terminorve oti:zymywatrie wynagrodzenia za pracę,
3) prawo do wynagrcldzenia,
4) prar.vo do urlopu wypoczynkowego,
5) prawo do awanstt na wyzsze stanowisi<o,
6) prarvo c1o clodatku za wysługę, nagród jubileuszowych oraz nagród za

osiągnięcia w placy! wyróznień i je dnorazowej odprawy z tybńuprzejścia na
emeryturę ltń rent inwalidzkiclr, świaclc zęnia u{opowego,

7) do składarria wniosków r,v zakresię usprawtrienia pracy napowierzonym
stanowisku,

Iv. oDPoWlED ZIALN o Ś zA N.Ą RIIS Z r,]NrE oBowIA ZKow PRACOWNICZYCH

§ 1]

1.W stosulrku do pracowrrika, który dopuszcza się nieprzestrzegania ustalonego porząclku,
regrrlaminu, pracy, przepisórł, bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisów
przeciwpożarowych w szczególności :

1) spóźnia się do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;
2)stawia się do pfacy lv stanie po spożyciu alkoholu;
3) spozywa alkohol w czasie placy;
4)wykonuje polecenia rł, sposób niezgodny z atrzymanynri ocl przełozonych
wskazówkami;
5)wy,kazuje obraźliwy lub lekceważący stosunęk doprzełożonych i
wspilłpracolvników;
6) nie przestl,zega tąjemnicv słrrzbowej;
- mogąbyć stosowarie kary upomnienia ltrb nagany.

2, 7,a nieprzestrzeganie pvs7, pracownika plzepisów bezpieczeństr,va i higieny pracy
lub przepisów przeciwpozarow}-ch, oprrszczenie pracy bez usprawieclliwięnia. przebyi,vanie
W PracY W stanie nietrzeŹr,vym ]ub pod r,vpływenr podobnie działającego środka
cldurzającego - nroze być zastoso\,vana równiez kara pienięzna,



§12

I. Kary są trdzielane pracownikoIr. przęz Dyrektora.
ż. Kara moze być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika.

3, Kara nię możę byc zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości
o naruszeniu obowiązl<u pracorłrniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się

tego lraruszetlia.
4. 0 udzielęniu kary zawiadarnia się pracownika na piśmie. Kopię zawiadornienia składa się

do akt osobowych,
5. Wpływy z kar pienięznych przęznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa

i higieny pracy.

6, Kara pieniężna za jedno przekroczenie. jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej
nieobecności tnoze byc wyższa od.jeclncldrriowegcl w,ynagrodzenia pracownika, a łącznie
kary pienięzne nie mogą pt,zewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego
pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń sum egzekwowanych na mocy tytułów
wykonawczych.

§13

1. Jezeli zastosowanie kary nastąpiło z narLlszeniern przepisów prawa. pracowrrik moze
lv terminie 7 dni od daty zarł,iadomienia go o ukaraniu rł,lrieść sprzeciw do Pracodawcy.

ż. I.Jie odrzucenie sprzeciwu rv oiągu 14 clni od dnia jego wniesienia jest
równoznac zne z uwzglęclnieniern sprzeciwu.

§14

1. [Jdzieloną praoownikowi karę uważa się za niebyłą po up§wie roku nienagannej
pracy w Grninnej Bibliotece publiczne.| w tr ącznej, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa
się z akt osobowych pracowrrika,

ż. Pracoclawca moze uzlaac karę za niebyłą przed r-rpływem roku.

V. ODPOWIEDZIAI,NOSC PIł.ACOWNIKA ZA SZJKODY WYIłZĄDZONE
PRACODAWCY

§15

Pracownik, który wskirtek niervykonania lirb nienależytego wykonania obowiązków
pracowniczych ,ze swe.j winy wyrządził szkodę placodawcy, ponosi odpowieclzialnośó materialną
według z,asad określonych w odrębnych przepisach,

VI. ZASADY I TRYB POSTĘPOWANIA W ZAKRESItr OBOWIĄZKU
PRZE S TI{ZE GAN IA TllZEZw o S Cl I Z 

^Jś.AZO 
W PALEN IA TYTO NIU

§16

1. Zabruia się palenia tytoniu w pomieszczeniach pfacy i pomieszczerriach
socjalrryclr.

2. Palerrie tytoniu dozr,volone jest wyłącznie w mie.iscach do tego wyznaczonych.



§17

Spożyłvanie na terenie Biblioteki w czasię pracy alkoholu, narkotyków

i innycli podobrrych uzywek jest zabronione.

§18

1.Pracownicybędącywstaniepospoz'łiciualkolrolualbobędącypodwpływem
śrotlków odurzająryclr powirrń byó odsunięci ocl wykonywania pracy względnie

niedopuszczeni'do'niej-. Z,a dopełnienie tego obowiązku odpowiedzialnY iestbezPoŚredni

przełożony.
2, Z ptz,eblegu czynności mających na celu stwierdzenie 1aktów, o których mowa

rł,ust 1, beiposredni przeŁożony pracownika sporząclza protokół.

§19

1. W razie uzasadnionego podejrzeniao naruszenie przezpracownika obowiązku trzeŻwoŚci,

bezpośredn i przełozony pł,lw,inien poinfornrou,ac pracowllika o przysługującYm mrr Prawie

ż,ądani a przeprowacl zeni a b adani a stan u j e go trzeź,;wo ści,

2. Radanie trzężwości polega na badanir-r wydychanego powietrzalub badaniu kr:wi.

3, Bezpośredni przełożony* powinien uprzedzić pracor,ł,ni}<a, ze w tazię wYkazania PrzY

ponio.y baciania stanu nietrzeźwości lub stanu po uźyciu alkolrolu pracownik zostanie

obciązony kosztami tych badań.

§20

pracowrricy naruszający obowiązek trzeźwośęi otaz przełożent słuzbowi tolerującY

nięttzeżwość w placy u poclległych irn pracownikow ponoszą wszelkie skutki Prawne

przewidziarre w obowiązLliących przepisaclr, z natychmiastowym zwolnieniem z PracY

włącznie.

§21

1. postanowicnia rrirriejszego rozclziału nra.ią rów,niez: odpowiednie zastosowanie clo osób

niebędących pracownikami. wykonujących pracę n,a terenie zakładu pracy,

bez rł,zglęclu rra podstawę prawną świadczenia tcj praoy.

2. W razie zaclrowernia się osób. o kt6rych mowa w ust. i. wskazującęgo znamiona

nykroczenia lub przestępstwa Pracodai,vca przekazuje spraw do właŚciwych organów,

intbrnrując pracodawcór.v lub zleceniodawcór,v tych osob o przekazaniu SPra\łT

do clrganów ścigania.

VIl. czAS PRACY

§22

Czasenr pracy.iest czas. rv ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy W miejscu

wyznaczonym rlo wykonywarria pracy.



§23

Czas pracy porvinien być wykorzystany przęzkazclego pracowrrika na wykonywanie obowiązków

słuzbowych i w sposob jak naibardziej elbktywny.

§24

i, Czas pracy pracownikólv moze przekraczac 8 godzin na clobę w uzasadnionych
przypaclkach i nie p<lwinien przekraczać przeciętnie 40 godzir' w pięciodniclw}'m

tygodniu praoy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.
ż. Czas pracy pracclwników zatn:dniclnych w niepełnynr wymiarł,ę czasL| pracy ustalają

indywidualne un:}owy o pracę.

§25

Ty godniowy rozkład czasu pracy pracowników G m i nn ej Biblioteki Publicz.nej w Łącznej
jesi opracowywally w tygoclniorvych harmonogramach i podawarrych do ogólnej wiadomośCi
pracowników (wyił,ies zal7y na tabl icy).

§26

1. Pracoclawca w każdei chwili n:}oze w urzasadnionych przy'padkaclr dokonaĆ

niezbędnych oclstępstw od rozkładrr czasu pracy określclnego w § 25 wobec

poszczególnyclr pracowników lub gnrp placownikórv albo ustalić indywidualny dla nich

rozkład czasLl prac_y zgodirie z przepisanri Kodeksu Pracy.

ż, Obecność pracor,vnikólv w placy liczy się trd clrrvili stawienia się w ponrieszczenirt

wyzllaozonym clo pritci, lLlb rra w)/znaczonym stanolvisliu roboczyrn do chwili jego

opttszczeiria po zai<oirczeniu pracy,

,\ )7
J -,

l. Łączna llczba gcldzin nadliczborł,ych w roku dla poszczególnego pracownika nie nroze

przekraczać l50 godzin, a czas pfacy Łącznie z godz,inanli nadliczbowyrni nie nroze
przel<raczać przeciętrrie 48 godz, tygodniorvo w prz-y.|ętym okresie rozlicz-,eniowym.

2. Pracę w godzinaclr nadliczbowyclr stanowi praca wykonana - na polecenie lub za
zgodą Dyrektclra lub osoby ptzez niego ripowaznionej - ponad obowiązującą
pracownika nofiTlę czasu pracy r.łylrikającą z ustalonego dla prircownika rozkładu cz.asLł

pracy.
3. Praca w goclzinach naclliczbclwych 

^jest 
dopuszczalna tylko w przypadku:

1) konieczności prorvadzenia ako"!i ratowrriczei w celu ochrony życia lub zdrowia
ludzkiegc,l, ochrony nlienia 1trb środclrł,iska albo usrrnięcia awarii,
2) szczególn,vclr potrzeb praccldarvcy,

4. Za prac wykorrywaną w godzinach nadliczbowych pracownikowi optócz normalnego

wynagrodzenia pzysłr,rgu.ie dodatęk na rł,arunkach określolrycir ponize.i albo czas wolny:
1) 100 proc, wynagroclzenia - za prac \Ą, goclzinaolr naclliczbotl,ch

przypadających:
* \Ą/ nocy.
- w niedziele i śłvięta nie będące dla p.r:acownika dniami p,racy zgodnie

z obowiązrriącym go rozkłzrdem czasu pracy.



- rv clnir,r r^,,olnynr od przicy udzielonynr w zatnian zaprac w rriedzielę lub święto
to zgoclrrie z obowiązującyrn pracor,vnika rozkładem czasu, pracy.

2) 50 pl,oc. w_vnagrodzenia - 7,a pracę, w godzinacli nadliczborł5,ch
przypadającyclr r,v dni inrle niż określone lł,tlst. 4 a).

Dodatęk. o którynr mowa w ust. 4 a) przysługuje takżę za kaZdą, godzinę pracy
przekaczającą przeciętną tygodniową normę czasu pracy w przyjętym okresie

rozliczeniowym, chyba, ze przekroczenie te.i normy nastąpiło w wyniku praoy w goclzirraclr

nadliczbowych^ za którc przysłr-rguje prawo clo ćlodatku w wysokośoi określone.i w ust. 4,

5, W zamian za czas pfzel]racowany w gocizirrach nadliczbowyclr pracociawca moze;

1) udzielić pracownil<owi na .iego wniosek czas wolny w tym samym

wymiarze,

2) udzielić pracownikowi bez jego wniosku rra|późnie.i do końca okresu

roziiczeniowego ęzas wolny w rvymiarze o połowę wyższym niZ ltczba
przepraco\Ą,anyclr godzin naclliczborł,yoh, ccl nie trroze spowodować obnizerria

wynagrclclzenia naleznego pracowlrikowi zapeŁny miesięczny wymiar czasu pracy.

6, V/ przypadkr"r określonym w ust, 5 lit. a i b pracolvnikowi nie przysłtrguje dodatek za prac

rv godzinach nadliczbowych.

1. Pracownil<owi, który na polecenie pracodawcy wykonywał pracę w drriu wolnynr
od placy r.vyniltającym z, ro,z,kładu czasu pracy w przeciętnie pięciodniowyn tygodnirr
placy (sobota), przysługuje rł, zamiatr dzień łvolny od pracy udzieiony do koirca okresu

rozliczeniowego \Ą, terminie z ninr uzgodnionym.

8. Wgodzinach nadliczborł,yclr nie wolno ,zŃrudnjac:

l) pracownic w ciązy i pracorvników rnłodocianych.

2)pracor,rłril<ow opiekujących się dziećmi w więku do 4 lat, jezeli na pracę

w godzinach nadliczboi.vyclr nie rłyrazili zgody.

9. Dl,rektor i Głowny księgor,vy w razie konieczności rqrkonrrją pracę poza
normalnymi gocizirrami pracy,. bez prawa clo wynagrocrLzenia oraz dodatklr z tytułu pracy

w godzinach nadliczbow},ch.

10. W sytuacji gdy pracclwnicy wskazani w pkt. 9 świadozą pracę w dniach wolrrych
od pracy nalezy udzielić inr w zanrian innego clnia rvolrrego od pracy.

,ll. Wykonywaniepracypozaustalonymi godzinamiplacywymaga zgody Dyrektora,

§ 2tt

1. Pracownikclm, któryclr clobowy wymiar czasu placy wytrosi, co najmniei 6 godzin
przysługuje r-vliczana do czasu pl,acy 15-minl-itowa pfzefwa.

2. Pracownikonr. wyl<onującynr pracę pr7,y obsłudze nronitora ekranowego
niePrzerwanie przez jedną godzinę. po jej rrpływie przysługrrje 5 minutowa przęrwa
\,v pracy na zasadach okreŚlonyclr w Rozporządzeniu MPiPS z dn. 01 .12.1998r. w sprawie
bczpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazol1ych w monitory ekanowe
(Dz.U. ru, 148, poz. L)73).

3. Korzystalrie przczpr"acolł,niltO,zprzetry nie nroze zakłocać obsługi interesantów.



§29

1, Praca wykonywarra w goclz, 22"{} d,o 6"'] jestpracąwporze nocnej.

ż" Za prac w niedzie ! araz śrł,ięto uważa się pracę wykonywaną pomię dzy godz. 6"0

ral1o w tynr clniu a godz.6o0 rrastępnego dnia.

VIll. PORZĄDEK I ORGANIZAC.IA PRACY

§30

1. W celu zapewnienia kontroli obecności oraz punktrralnego rozpaczynania pracy

praoownik ma obowiązek potwierdzenia przybycia do pracy przez podpisarrie listy

obecności.
2, każ,,Jy pracownik powinien stawić się do pracy w takinr czasie, by w godzinach

rozpoczęcia pracy znajdować się na stanowisku pracy.

3. Za kontrolę czasLl pracy pracowników odpowiedzialny jest l)yrektor Gmirrnej

Biblioteki Publiczne.i w Łącznej.
4. Za biezacą ewiclenc.ię czasu placy pracownikćrr,v oclpowieclzialny jest pracownik

wyznaczon y przez Dylel<tora do "ie,i ror_,liczania.

§ 31

L Kazdy pracownik obowiązany jest do r,abezplęcz,enia po zakończeniu pracy powierzonych

nlu pomieszczeń i iclr wyposazenia. naruędzi, urządzeń, sprzętu. dokunrentów, pieczęci.

walorów pieniężnyclr oraz do uporządkoi,vania mie.|sca pracy,

2. Nadzór lrad realizacjąobowiązków wynlienion_vclr w ust. 1 sprawuje Dyrektol.

3. Zabrania się przeclrowywania w szafkach. w biurkach i irinych miejscach

nieprzezlraczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiałów stwarzających

zagrożente pożarowe.

§32

T, Pracownicy s ą odpowiedzialni za należ,5,te przeclrowywanie pobranych narzędzi

i matęriałów, oraz ich zabezpieczenie przed kradzieżą zniszczęntem czry

uszkodzeniem,

2" Utratę, zniszczęnię lub uszkodzenie łlarzędzi i materiałów pracownik niezwłocznie

zgjaszaprzełozonemu,

3. Wynoszenię poza tęręn zakładu prac_v naruędzi i nrateriałów bęz zezr,volenia

przełozonego, jak tażvżywanie iclr niezgodnie zprzeznaczeniem iest zabronione.



§33

Pracownik jest zobowiązany zarvi;łdoniit_i srł,ego przełożonego o wszelkich przeszkodach

rv tclku pracy. a tirl<ze o zakończeniu przydzielonej mu pracy oTaz o stwierdzonych wadach

i usterkach r,v clostarczonych niateriałaclr i utrządzeniaclr potrzebnych do pracy.

§31

1 . Zakres obolvi ązl<ó\Ą/ na po szcze gó1 nyclr stanowi s]< aclr :

1) Dyrektor:
- kierujedziałalnościąBiblioteki,reprezentuje jąnazewnątrz i odpowiadazajej właŚciwe

fuŃcjonowanie.
* - opracowuje sprawozdania opisor.ve. statystyczne i analizy zdziŃalności rr-rerytorycz:nej

ifinansowej,

- cztlwa nad prar.viciło$/ą organizacją pracy,

- współdziała z organizacjarni pozatządowymi rraterenie gminy. placclu,kami

oświatowymi, zawodorłymi ins§trrc i ami kultury i Radą Gminy,

- organizuje współpracę kuituralną,

- kieruje i nacizoruje wszelkic llydatki l]ibliotcki.

- odpowiadazawłaśęiwy, dostoso\vany do potrzeb środowiska dobór gromadzonych

m ateriałów bibliclteczlryclr,

- odporviada za całoks z.t:ałt prac zwlą,zanych r,zakupenr zbiorów, iclr ewidencją,

- prclwadzi księgi inwentarzowe, rejestr ubytkćlw oraz wyn)aganą dokumentację tego

działu.
- odpowiada za prowadzęnie selekcji okresowej zbiorórv i ich konserwację,

- nadzoĄ e dzi ałalność aclministracyj no- gtlspo darczą,

- poclejmuje decyzje w sprawach kaclrowych"

- dba o właśoiwe stosunki mięclzyluclzkie,

- tradzoruic właściwe stosowanie przepisów o ochronie cianych osobowych i innyclr

regulaminólł, o bolviązrrj ący ch rł, ins§tucj i.

f)o spraw zastrzężonyclr do osobiste.i decyzji l)yrektora naleĘ:
- wyclarvanie z,arządzeń i decyzji,

- zatwior dz.alri e pl an Lr fi nairs olvegcl,

- zatwierdzanie regulaminu organizaryjnego, i innyclr regulaminów,

- zatru dn ięnie, zwa ln iani e. awan§ ow-anie prac owni ków,

- podzidtetatów i funduszu płac,
t opiniowanie pracorłmików,

- rłystępclrł,anię zrłłrioskami o adznaczenia, przyznawanie \Ę,róznień i nagród,

- rozpatrywanie skarg i wniosków pracclwłrików.

- zats,vierdzanie rocznlrch planów urlopów,.

- porvołyr.vanie kcłrnisj 1ataz ustalanie ich skłaclow osobowych.



2) Główny księgowy:
- prowadzenie rachunkowości Gminnej Biblioteki Publicznej w Łączlej zgodnie
z obowtązuj ącymi przepis ami,
- dekretowanie dokumentów finansowy chwlg obowiązującego planu kont i nadawanie
im numerów pozycji księgowych,
-bieżąca analiza wydatków i ich zgodności z planem finansowym jednostki w celu
uniknięcia przehoczeń w planie finansowym) otaz uniknięcia przekroczenia
zacią gni ę cia zob ow i ązań,
- wprowadzanie nowych kont w miarę potrzeb do celów wykonywanej
sprawozdawczości,

- wprowadzanie przelewów bankowych zgodnie z terminem zapłaĘ,
- wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunku ins§łucji,
- pr zy gotowywanie proj ektów budz etu instytucj i or az harmono gramu wydatków,
- sporządzanie planu finansowego i sprawozdań miesięcznych, kwartalnych i rocznych
z jego wykonania orazbieżące dokonywanie korekt,
- terminowe, rzetelne i zgodne zprzepisamisporządzanie sprawozdańftnansowych
(bilansu t załączników), prowadzenie sprawozdawczości budzetowej i podatkowej
insĘtucji,
- prowadzenie i nadzór nadprawidłowością naliczaniawynagrodzeń i pochodnych,
zaltczek p o datkowych, składek, p otrąc eń or az tetminowe ich przeka zy w anie,
- opracowanie projektów dokrrmentów regulujących organizację rachunkowości
w instytucjach kultury,
- należyte przechowywanie i zabezpteczanle dokumentów finansowo - księgowych,
- prowadzenie ewidencji księgowej środkow trwaĘch, pozostałych środków trwĄch
i warto ś ci ni ematerialny ch, r ozliczanlę inwentaryzacj i składników m aj ątkowych oraz
czuwanie nad terminowym i prawidłowym przeprowadzaniem inwentaryzacji składników
majątkowych orazjej wycena, sporządzanie sprawozdań o ruchu środkówtrwałych,
przeprowa dzanie niezbędny ch analiz stanu maj ątkowego,
, rozliczaniepozyskanych środków finansov\ych (włm unijnych) na cele statutowe
Gminnej Biblioteki Publicznej w Łącznej,
- prowadzenie kasy i sporządzanie raportów kasowych,
- naltczante nalezności i wypłat,
- wykonywanie czynności administracyjnychotazinnych nie wymienionych wyżej
zadań, które zmocy prawa lub przepisów wewnętrznychwydanych przęz dyrektora
jednostki i należec będą do kompetencji głownego księgowego,
- ochrona danych osobowych, szczegolnie zgromadzonychw dokumentacji płacowej,
podatkowej itp.

3) Starszy Bibliotekarz, Bibliotekarz, Pornocnik Biblioteczny:
- Pomaga Dyrektorolł,i Biblioteki we wszystkich czytrnościach w celu zapewnienia
dostępu do ksiązek mieszkaticom,
- rrdostgprria zbiory,rra nrie.iscu i rł1,,pozycza ie clo dotnLi,



- udziela czytelrrikom ponlocy inlbrmacy,ino - biblitłgraficznej,
- prclwadzi popr"rlaryzac"ię bibliotel<i i czytelrrictwa na teren,ie gmirry,

- pror.tadzi spotkania autorskie i inne imprez.sl kulturalno-bibliotecz-ne,

- pror.vadzi wynlaganą elvidencj ę wypoĘ czonych ksiązek, czytelnikórł,,

- prclr.vadzi ervidencj ę księgozbioru,
- sporządza skontrulrl, protoko§ ubytków,

- systematycznie aktualizr"rje księgozbiór o nowe poz'rycje wydawnicze,

- prar,r,idłow,tl i rzetelne sporządza spra\ryOzdania statystyczne wg aktualnie

obow iązuj ącyclr przepis ów,

- dbanie o estetlzl<ę lokalrr i nrie.jsca pracy,
* przestrzega przepi s orv bhp, przecii,vpozarnicirych,

- systematyczne podnosi kwaliIl]<acie zawodowe, uczestniczy w szk,oleniaoh,

kursach,
* ochrona danych osobowych beneficjentów.

4) Instruktor, Instruktor AffysĘczny Do Spraw Plastycznycho
Instruktor Muzyczny:
- realizowanie ustalonych w planach zadań,

- wykclnyw,anie poleceń l)yrel<tora.
- dbałość o maiątek Bibliote]<i, zabezpieczenie przed kradz,ieżą, znisz,częntęm itp,

- przestrzegani e plzep,isóvv RIJP.
- prclwadzenie dtlkunrentac"j i,
* s:porządzanic sprawozclań i składarrie ich Dyrektotowi,
- przcstrzeganie ustalonego w tsiblicltece czasu pracy i wykorzystywanie
go w sposób na.ibal,dzie.j elektyr.vny.
- przestrzegalrie taj emnicy słtrzbor,vej.

- podnoszerrie krł,alifikac.ii zarvodow5lch. uczestniczenie w szl<oleniach.
- ochrona danych osobowych beneficjentów,
- wykonywanie innych poleceń Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej wŁącznej.
Irrstruktcrrzy rł,ykorruj ązadantaustalotre dla nich rł,zakresie czyrurości.

5) Wychowawca, Wychowawca na świetlicy, Prowadzący zajęcia:

- opracowywanie miesięcznego planu pracy i realizowanie zadań zgodnie ztym planem,

- prowadzenie róznego rodzaju zajęó, zabaw, oraz organizowanie konkursów dla dzieci,
- prowadzenie ewidencji osob wchodzących do świetlicy i opuszczających salę/budynek,

- prowadzenie obowi ą zL|J ąc eJ dokumentacj i pracy,

- kontrolowanie wyjścia dzieci do domu z osobą wskazaną w oświadczeniu
rodziców/opiekunów,

- stosowanie zasad zapewniającyclr bezpieczeństwo osobom uczestniczących w zajęciach,
- dbanie o harmonij ne współdzi ałani e i pr zy j azną atmo sferę na zaj ęctach,
- tozpoznawanie uzdo lnień i mocnych stron dzięcka przy r ealizacjt zadań wynikaj ących
z planu pracy,



_ aktywizowanie uczniów orazprowadzentę wczesnej interwencji dla uczniów PochodzącYch

z r o dzinniewydo lnych wychowawczo, opuszczaj ących lekcj e, wykazuj ących zachowania

agresywne,
_ dbanie o ład, porządek i aktualne dekoracje sal, otazprowadzenie gabloty informacYjnej

w budynku,
_ dbanie o wysokie walory artystyczne i wychowawcze wszystkich imprez Gminnej Biblioteki

Publicznej w Łącznej o charakterze kulturalno -ro zrywkowym,

- nadzór nad właściwym spozywaniem posiłkow w budyŃach Biblioteki,

_ sp or ządzanie sprawozdań dotyc zący ch działalno ści B iblioteki,

- ochrona danych osobowych beneficjentów,

- wykonywanie innych poleceń Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Łącznej.

6) Specjalista Do Spraw Administracyjnych, Pracownik AdministracYjny, Referent,

Pracownik Punktu Kancelaryj nego :

- prowadzęnie biezących spraw biurowych m.in, przyjmowanie przychodącej koresPondencji,

rejestracja wysłanej i otrzymywanej korespondencji, wysyłanie korespondencji

i opracowywanie dokumentów do wysyłki,

- sp or ządzani e rap or1o w i sprawo zdań staty styc zny ch z działalno ś ci,

- prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracowniczej zwtązanej ze stoSuŃiem PracY,,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów i zwolnień lekarskich,

- dbałość o właściwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentów kadrOwYch,

- ana|izamozliwości pozyskiwania środkow z funduszy unijnych i innych żródęł zewnętrznYch

wspomagaj ącychrealizacje zadańbiblioteki, orazpodejmowanie skutecznych czynnoŚci dla

pozyskiwania tych środków,

- informowanie dyrektora o mo z1 iwo ś ci p ozyskiwania zewnęt r zny ch śro dkow fi nans owYch

na r e aLtzacj ę zadafi b ib lioteki,

- przygotowywanie wniosków o środki zewnętrzne,nadzór nadręa|izacjąi rozliczaniem zadń,

- roz\lczarttęrzęczowe prowadzonychzadańz ins§tucjami wspołfinansującymi,

- zapotrzebowanie l rozdzińmateriałów biurowych i środków czystości naposzczególne filie

i do biblioteki,
- nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem budynkow biblioteki wlaz zwządzeńarni

technicznymi,

- planowanie i nadzór remontów, napraw oraz konserwacji w bibliotece orazjej filiach,

- współprac a z or gantzacj ami pozarządowymi,

- ochrona danych osobowych benef,rcjentów,

_ wykonywanie innych czynności zleconych pruezĘrektora Gminnej Biblioteki PubliCznej

w Łącznej.

7) Księgowy, Referent Księgowości :

- ttstaianie prawidłowego obiegu dokumentów,

- gronradzenie, przcchowywanie i zabezlr iec zanie dokumentów księgowyclr.



- clekretorvanie clokr-mrent(lw ljllansorł,yclr wg obowiązuiącego planu kont i nadaw,anie im

nulrrerów pclzyc| i ks i ęgorł,yclr.
-bieżąca ana\izawydatków i ich zgodności z planem finansowym jednostki w celu

uniknięcia przel<roczeń w planie finansowym) orazuniknięcia przek<roczenia zaciągnięcia

zobowtązah,

-wprowadzanie nowych kont w miarępotrzeb do celów wykonywanej sprawozdawczoŚci,

_ wprowad zar/re prze l ewów b ankowy ch z go dnie z terminem zapłaĘ,

- przy gotowywani e proj ektow budzetu ins§tucj i or az harmono gramu wydatków,

- opracowywanie planu finansowego i gospodarczego,

- sporządzanie spraw ozdanfinansowych i podatkowych miesięcznych, kwartalnYch

i rocznych,
- prowadzenie kasy i sporządzanie raportów kasowych,

- naliczanie nalezności i wypłat,

- naliczante wynagro dzen i pochodnych, zaliczekpodatkowych, składek, pottącei otaz

terminowe ich przekazywanie, prowadzenie niezbędnej dokumentacj i,

- oprac owani e proj ektów dokumentów re guluj ących or gatizację rachunkowo Ś ci

w irrstytucj ach kulttrry,
_ prowadzenie ewidencji księgowej środkow trwĄch, pozostĄch środków trwĄch
i wartości niematerialnych, rozliczanie inwentatyzacji składników majątkowych oraz

czuwanie nad terminowym i prawidłowym przeprowadzaniem inwentaryzaCji składników

majątkowych orazjej wycena, sporządzanie sprawozdań o ruchu środkówtrwĄch,

przeprowa dzanię niezbędny ch analiz stanu maj ątkowego,

- rozliczaniepozyskanych środków finanso\\ych (w§m unijnych) na cele statutowe

Gminnej Biblioteki Publicznej w Łącztej,
- wykonywanie czynności administracyjnychorazinnych nie wymienionych vłyżęj zadan,

które z mocy prawa lub przepisów wewnętrznych wydanych przęz dyrektora jednostki i

należec będą do kompetencji głownego księgowego,

- ochrona danych osobowych, szczegolnie zgromadzonych w dokumentacji w księgowoŚci.

8) Pracownik gospo darczy, Sprzątaczka, Pracownik Usług CzystoŚciowych:
_ dbanie o utrzymanie ładu i porządku w budyŃu i terenie należącym do GBP,
_ opieka nad bezpieczeństwem budynkrr i całością sprzętu oruznadltządzentami

instalacyjnymi,

- zabezpieczenię urządzeńkana|tzacyjnych, wodociągowych - utrzymanie drozności instalacji

wodno - kanaltzacvj nych,

- drobne naprawy sprzętu, wyposazenia pomieszczeń,

- po zakończeniu zajęć sprawdzenie zamknięć drzwt, okien w pomieszczęniachbudynku,

sprawdzenie kurków wodociągowych, wygaszenie świateł,

- dbałośó o czystość w- budynku wewnątrz I na zęwnątrz, oraz w świetlicach,

- pomoc przy dekoracji pomieszczęńbudyrrków,
_ sprzątanie i utrzymanie w czystości terenów wokoł budyŃow, koszenie trawy i sadzenie

kwiatów,



- dbałość o powierzony sprzęt t narzędziapracy,
- wykonywanie innych poleceń zleconych przęz Dyrektora GBP w Łącznej

9) Archiwista:
- współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacją

i właściwe g o nią zarządzania ot az w zakre s i e o dp owiednie go j ej przygotowania

do przekazania do składnicy akt,

- przejmowanie właściwie opracowanej dokumentacji spraw zŃończonych z komórek

organizacyjnych do składnicy akt na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych,

- przechowlłvanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie pełnej jej

ewidencji,

- wycofywanie akt z ewidencji składnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komórce

organizacyjnej,

- udostępnianie dokumentacji,

- inicjowanie brakowania dokumentacji, udziŃ w jej komisyjnym brakowaniu

tprzekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę, po uprzednim uzyskaniu zgody

właściwego archiwum państwowego,

- znajomość struktury otganizacyjnej własnej jednostki, gromadzenie informacji

o zmianach organtzacyjnych jakie w niej następowały w pTzęszłości i nabieżąco,

- znajomość stosowanych w przeszłości i obecnie w Gminnej Bibliotece Publicznej

w Łącznej systemów kancelaryjnych oraz znajomość przepisow kancelaryjno-archiwalnych

i regulacji ogolnie obowiązujących dotyczącychpostępowania z dokumentacją,

- stałę pogłębianie kwalifikacji zawodo!\ych.

10)Palacz, Palacz c.o., Konserwator - palacz:
- prawidłowa eksploatacjazgodna z instrukcją otazutrzymywanie w należytym stanie

technicznym urządzeń grzęwazych, instalacj i oraz sieci tj.: pomp ciepła i kotła c,o. na paliwo

stale (utrzymywanie odpowiedniej temperatury w kotłach c.o. w za\ężności od temperatury

zewnętrznej , czyszczęnie rusztu i popielników, kanałów spalinowych kotła), atakże urządzeń
p omiarowych i p omo c ntczy ch ot az ap at atury kontro lno -pomi arowej,

- czyszczęnie kanałow spalinowych kotła, rusztu i popielników, paleniska oraz transport
popiołu do konteneta na zewnątrz budynku,

- utrzymywanie czystości w kotłowni orazw składzie opałowym,
- przestrzeganie utrzymania odpowiedniej temperatury w kotłach c.o. stosownie

do temperatury zewnętrznej tzn. w dniach o wyzszej temperaturze zewnętrznej obnizając
temperaturę w kotłach, aby §m samym nie dopuścic do zbędnego zllĘcia opału,

- prowadzenie biezącej ewidencjizużycia opału irozliczania materiałow opałowych
wg wymagań księgowości i ponoszenie odpowiedzialności materialnej za ewentualne
braki,



- niezwłoc zne zgłaszanie wszystkich zauw ażonych usterek i brakow w funkcjonowaniu

kotła oraz instalacji, palaczpowinien natychmiast zgłosió przełożonemu, podejmując

wszelkie możliwe środki zab ezpieczń ą"",
- wykonanie nalezytej konserwacji, orazprzeglądu instalacji iurządzei będących

na wyp os a żeniu biblioteki,
- usuwanie drobnych usterek w kotłowni, otaz w bydynkach i na terenie biblioteki,
_ przeprowadzanie biezących prac naprawczo - remontowych w budynkach Instytucji

Kultury i na terenie wokół budynków,

- wykonywanie prac zwlązanychzutrzymaniem czystości wokoł budynków (m.in.

chodników, trawników, parkingów), oraz poprawy funkcjonalności i este§ki terenu

zielonego latem, a zimą odśniezanie,

-uczestniczenieprzyokresowychprzeg|ądachobiektu,instalacji turządzeń

wymaganych przepisami prawa budowlanego,

- ptzestrzeganie przepisów bhp i p. poz,

- wykonywanie innych czynności zleconych przezĘrektora.

Ix. ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOŚfl W PRACY

§35

1^ Pracodarvca jest zobołviązany zwolnić pracotvnika od pracy. jezeli taki obowiązek wynika
z Kodeksu pracy, przepisórv lvykonar,ł,czyclr c1o Kodeksu Pracy lub z innych
przepisów prawŁl.

2. Zasady rrclzielania pracolł,nikorł,i zwolnierria ocl praoy otaz ttsprawiedliwiania
nieobecności rv pracy oklcśla rozpc>rządzenie Mirristra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 ma.ja 19L)6 r. rv sprawie sposobu ttspralvied]irviania nieobecności w pracy oraz
uclzielania pracownikom zwolnień od pfacy (Dz.{"I. r, dnia 24 listopada 2014 t.

poz.,1632).
3. W szczeg6lnosci pracodarvca oborviązany jest zr,volnić odpracy pracownika:

1) wezrł,ancgo do osobistego stalł,ietria sig przed organcn właściwynr w zaklesie
pow,szech:rego obowiązku obrolty na czas niezbędny r.v celu załatwienia sprawy
będącej przednriotenl rvezrł,attia,

2) lra czas rriezbędn,v clo stawieiria się l1a wezwćlnie organu acllninistracji rządowej
lrth satnorządu terytorialnego, sądu, proliuratury albo policji,

3) r.vezwanego w ce]u wykonl,rvania czynności biegłego w postępowaniu

adnririistraoyjnyrn, karnym przygotowawczym lub sądowym; łączny wymiar
zr,volnień z tego tytułu nie moze ptzekraczać 6 dni w roku kalenclarzowyffi,

4) na ezas rriezbędny cio p]:zeprolyadzania oborviązkowych badarr lekarskich
i szczepień oclrrotlnyclr przer,vidzian.vclr przepisami o zwalczal:iul chorób
za|<aźnych. 0 zrł,alczaniu grtlźlicy oraz ą> zlya|czaniu chorób wener,vcznych,

5) wezłvanego w charakterze świacll<a w pclstępow-aniu kontrolnpn prowadzonym
przęz Najwyzszą lzbę Kontroli i placor.lmika porvołaf}ego do udziału w tyn,l

postęporł,aniu w clrarakteze specjalisty,
6) będącego krwiodawcą lla czas aznaczony ptzez stac_ię krwiodawstwa w celu

oddania krwi,



4, La czas zwolnierria ocl praoy, o którym mowa w ust. 3 pkt. 4, 6, pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.

5. W razie skclrzystan ia pizez-pracownika zę zwolnienia od pracy, o którYm mowa w ust. 3 Pkt, 1,

2, 3 i spracoclawca wyclaje zaśwtadczęnie określające wysokoŚÓ utraconego WYnagrodzenia

w celu uzyskarria ptzezpraoownika ocl właściwego organu rekompensatY Pierriężnej z tego

tytułu - w wysokości i na wartnkach.

6. Zwolnienia ocl pracy związane z kształceniem się w szkołach wyższych oraz

ocibywaniem szkolenia lub cioskorralenia w tbrmach pozaszkolnyclr, udzielane sąna zasadach

określonych w obowiązujących w t5zm względzie przepisach,

§36

l. po uzyskaniu zgody Dyrektora pracownik moze być zwolniony od pfacy na czas niezbędrrY

clo załatwienia waznyclr spraw osobistych lub rodzirrnych, które wymagają zńatwionta

w godzinaclr pracy.

1) Za czas zwolnięnia od pracy, o ktorynr mowa w ust. 1, pracownikowi przYsługuie

wyrtagrodzenie, jezeli odpracował czas zwolnienia, Odpracowanie zwolnięnia nastęPuje

nie pclzniej niz do końca okresu rozliczeniowego.

§37

I. Pracownik spóźniony zobowiązany jest niezłvłocznie po prą,'b,vciu do PIaC)

zarvi adolrri ć bezpo średn i ego przełozone go o p1:7,y al,ynie sp ózn i eni a.

2. pracownik iest zobowiązany uprzedzic przełożonego o przyczynie i przelvid1'li"an}-n

terminie nieobecności w pracy, .iezeli przyczyna tej nieobecrrości iest pracorłnikorłi

z góry wiadoma lr-rb nrozliw,a c1o przewl,dzenta

3. W razie zaistnierria okoliczności uniemożliwiaiących stawienie się do pracy. pracownik

jest zobowiqzany niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożnego o przyczynie

nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania" nie później .iednak niz w drugim dniu

nieobecności w pracy.

4. Zar.viadomienia. o którym fi]ow"a w ust. 3, pracownik dokonuje osobiścię 1ń przez inną

osobę, telęfoniczllię lrrb za pośrednictwem innego śrcldka łączności albo drogą pocztową,

przy czym za datę zawiadomierria uwaza się wtedy datę stempla pocztowego,

5, Niedotrzymanie prze,z pracolłnika terminu przewidzianego w ust. 3 może bYĆ

usprawieclliwione szczegolnymi okolicznościami, zwłaszcza jego obłozną chorobą

połączoną z brakiem lub rrieobecrrością clomowników albo innym zdarzeniem losowym.

§38

Przyczynami usprawiedliwiającymi nieobecność pracownika w pracy są zdarzenia i okoliczności

okręślone przepisami plawa pracy, które uniemożliwiają stawienie się pracownika do pracy
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i śr.viadczęnie pracy. a takżę inrre plzypadki niemożności r,vykonyr.vania pracy wskazarre

pTzęz ptacołvnika i uzlrane ptzęz pracod,ar.l,cę za tlsplawiedliwiające nieobectrośc w pracy

§39

1. Pracclwnik jest zobowiązany ptzedłażyc pracodawcy dowody usprawiedliwiające

trieobeonośc w pracy najpózniej do trzcciego clnia tej nieobecrrości.

2. Pracowlrik nieposiada.iący clowtlclu usprawiedliwiającego nieobecnośó w pracy, jest

zobor,viązan.v złoż,yó pisetrrne oświadczenie w sprawie przryczyny nieobecności.

3. W przypadku, o kt6ry,nr nlowa w ust.2. decyzję w sprawie rrsprawiedliwienia
nieobecności praoor,r,nika w pracy podejmuje Dyrektor,

§40

l. Pracownicy mogą apuszczac teren zakładu pracy w czasie godzirr pracy wyłącznie
na polecenie lub za z,godą przełozolrych. oraz po wpisatriu się w rejestr wyjść.
prowadzony w gabinecie Dyrektora,

2. Wyjścia w czasie pracy nluszą mieó rłyraźny cel. który wpisrrje się w rejestr !\Tjść

z zaznaczęniem, czy w;,jścię ma charakter służbowy ) czy prywatrry.

lX. U}ZIILANIE UttLoPoW

§41

'1 . Pracownik nra prawo do corocznego płatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego

2. Do urlopu nie wlicza się dni woln,vch od pracy.

3. Placownik, podejmirjący pracę p0 riź pierwszy r,v roku l<alendarzowylll, w którym podjął
pracę, uzyskuje prawo do urlopu z up-}yr,vem kazdego nriesiąca pracy, rv wynriarze 1l12
1r,yłniaru urlopu przysłtrgu.iącegcl mu po przepracowaniu roku.
4. Pracownik nie moze zrzec się prirwa clo urloptl.

5. Na wniosek pracownika r:rlop r,vypocą,nko\\) l1]oze bl c udz;e,u,ii ,";, -i;l.*;.- j_

Przyrra_jnrrriej jeclna częśc urlopu porł,inna obejmorvać nie nrniej ntż I4 kolejnych dni
kalendarzowych.

§42

1 , Terminy urlopów ustirla pracodawc a 7, poszczegolnynri pracownikami do dnia 30
stycznia.

ż. W planach nie ujrnuje się 4 dni ttrlopit na z.adanie.

3, tlrlopy winny być r"rdzielne zgodnie z planem urlopów. tak by nie zakłócały
normalnego toku pracy biblioteki. Pracodarvc a może nte lvyrazic zgody na urlop
pracownik a p t)za ustalonyrn planem.



4. Wykorzystanie r,rrlopuprzcz pracownika powinlro nastąpić w roku kalelrdarzowym,
w którym pracow,nik nabył do niego prawo. poza cztereIna d.niami urlopu na żądanie, nie
późnieijednak niz dcl końoa września nirstępnego roku.

5. Plan rrrlopór.v zostaje w;,wieszony na tablicy ogłoszeń do dnia 10 stycznia.

6, Wnioski urlopclwe rvitirry byó dostarczolle pracodawcy nalpoźnie.j lra 2 cini przed

rozpoczęciem urlopu.

7. Pracownikmozę rozpocząć ur}clp wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
bądź pr zełozoncgo tra rł,niosku trlopow-ym"

8. W wyiątkowych okolicznościach, które nie byĘ znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze ociwołaó pracownika z urlopu. Pracodawoa 1ronosi koszty
zsl,iązane z oclwołaniem pracownlka z Llrlopu.

§43

l. Pracownik powinien zgłosić przełożonemu ądanie udzielenia urlopu najpóźniej
w dniu rozpoczęcia urlopu, wypełniając wniosek o udzielenie urlopu z zaznaczęniem,

ze jest to urlop na żądanie. Pracownik winien to zrobió z wyprzedzeniem,
najwcześniej jak to możliwe, dbając o dobro pracodawcy.

2.Niedopuszczalne jest opuszczenie miejscapracy po wystosowaniu Ądania urlopu
po kilku godzinach świadczenia pracy w tym właśnie dniu,

3. Pracodawca moze odmowić udzielenie urlopu yląłądanie zewzględu na

szczegóIne okoliczności, które powodują, żezasługujący na ochronę wyjątkowy interes
biblioteki wymaga obecności pracownika w pracy,

§44

1 , 
pracownik ma pra\vo do okolicznościcrrvych zw-olnicń 7, pracy w związku z ważnytni

rł,yclarzeniami rodzinrrymi i osobisĘrni, z zachrłwaniem prawa dtr wynagrodzenia,
2. Wykaz z,wol n ień r,Lrloporvych przysługu.j ącyclr pracown ikoln :

1)1 dzteń w,razie ślubu dziecka pracownika,

2)I dzień w razie zgonu i pogrzebu siostry,, brata, teściowe"j, teścia, babci. dziadka
pracowlril<,a,

3) 1 dzień w przypadktt zgonu i pogrzebrr irulej osoby" będącej na utrzymaniu lub pod

bezpośreclnią opi eką pracowrrika.

a)2 dni w związku ze ślubem pracownika,

5)2 dni w razie uroclzcnia się clziecka,

6)2 dni w razie zgonu i pogrzebu małztlnka praoownika, jego clziecka, ojca, matki,
ojczyrrra lub macochy.

3.Zwolnicnia, r,vymielrionc w ust,2 uclzielarre sąw dniach następu.iących po zdarzeniu
uzasadniaiącyl1] icłr udzielenie" ewentr-ralnie w dniu r.vystąpieniazdauenia.
4, Pracownik powinielr udok,umentowaó 1 akt będący por,vodenr zwolnienia.



5.Jezeli pracownik korz_ystajuz w tynr okr:esie z urlopu wypoczyllkowego lub

niezdolrrclści clo pracy z powodu clroroby, to nie przysłr,rgu.ią mu zwolnienia

okolicznclściorve omówiol1e lv ninie!szym pirragralie"

6. Wynagroclzenie za zwoltrięnie od pfacy ltstala się jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkor,vy.

§45

Zr,volnienia ocl pracy związane z kształoenicm się rł, szkołach wyższych oraz

odbywaniem szkolenia lutr dtrskonalelria rv.fcrrnraclr pozaszkolllych, udzielane ąna zasadach

określonych w obowiązu.jących w tynr r,vzględzie przepisach,

§46

Praco<lawca jest obow iązany zwolnić od pracy praoownika, jezeli taki obowiązek wynika

z Kodeksu.pracy, , prrepirórv wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepisów prawa.

§47

pracownikowi wychowującemu prza,_najmniej jedno dziec]co w rvieku do lat 14

przysługują dwa clni opieki nad dzieckienr z zachor,vanieln prawa do wynagrodzenia,

§48

1. pracownikowi najego pisemny wnioselł, mozę bycudzielolry urlop bezPłatnY.

2, Udzielaiąc urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 nliesiące pracodawca moŻę 'lastrz,ęc

nrozliwość oclwołarria prircownika z urlopu ,zrvażnycll prz,ycT,yn dotYczącYch Biblioteki.

3. W razię odwołania z uiloptt bezpłatnego placownik .iest obowiązanY stawió się

rv miejscu pmcy, w terminie rł,skazanynlpTzęz pracodawcę ,

Ą. pracownik jest obowiązany przed rozpoczęciem urlopu bezpłatnego PrzekazaÓ

przełozonenru niezbędne infbrmacje urnclzlirviające kontakt z nlm w PrzYPadku

określonynr w ust. 3.

§49

Zasady r_rdzielania pracownikolrr urlclpu macierzyńskiego określa ar1. 180 Kodeksu PracY

Xl. WYPŁATA WYNAGIIODZENIA

§50

1, Wynagro<lzenie zapraci jego wysokclść stanowią dobro osobiste pracownika

i podlegająoclrlonie poiegającej na nie ujawniarriu wysokości wynagrodzenia innYm

osclbom,



2.Pracownikowi przysługuje wynagrodzenię za prac odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwa]iljkacji wymaganych przyiej wykonaniu, a także ilości ijakości świadczonej pracy.
3. Pracodarł,ca na wniosek pracownika, jest zobowią:l,alry udostępnió do wgtądu
dokumenty, na poclstawie ktorych zostałcl obliczone jego wynagroclzenie.
4. Wynagrodzenie pracownika zapełny miesięczny wymiar czasu pracy nie moze byó niższe
ocl minimalnego w,ynagrodzęnia zapracę ustalonego przezMinistra Pracy i Polityki
Socjalnej 

"

5. Do wynagroctzenia, o'którym mowa w ust. 4 nie wlicza się :

1 ) dodatku za stażpracy,
2 ) do datku za pr acę lv goclzinach nadlioz b owyclr,
3) rragród .i ubileuszclwych,

4)odpraw i innych nagród.

§ 51

1. Wynagrodzenie płatne jest z dołu: 25 każdego miesiąca, lub w jednym z ostatnich

Pięciu dni kazdego miesiąca. Wynagrodzenie za miesiąc grudzień jest wypłacane

wcześniej, tak aby móc zamknąć rok budzetowy,
2. WYnagrodzenie, na pisemny wniosek pracownik a, przekazywane j est na wskazan ę przęz

niego konto bankowe {rachunek oszczędnościowo-rozliczeniowy) ,aw pTzypadku braku

takiego wniosku - wypłacane w kasie GBP w Łącznej.
3. Postanowienia ust.3 stosuje się przy wypłacie innych świadczeń związartychzpracą.
4. Z v,ynagrodzęnia podlegaj ą potrąceniu:

l) zaliczki p ienięzne udzie l one pracownikowi,

2) sumy egzekwowanę na mocy tytułow wykonawczych napokrycie nalezności innych
ntż śńadczenia alimentacyj ne,

3) kary pienięzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4) inne nalezności, na potrącenie których pracownik v,ryraził zgodę.
5. Szczegółowe zasady naltczanta i wypłaty wynagrodzeń określa Regulamin

w ynagr adzania prac owników Gminnej B ib li oteki publicznej w Ł ącznej .

xll. oBoWIĄZiJd.I DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA l HIGIENY PRACY
ORAZ OCIi RONY PRZECIWPOZAROWE.I

§52

1. pracodawca .iest obowiązany chronić zclrowie i żllcie pracowników poprzez zapewnienie
bezpiecznych i hi gi enicznyclr warunków pr acy .

2. Do obowiązkciw Pracodawcy nalezy w szczególności:
1) organizowanie pracy w sposób zapewniający przestrzeganie zasad BF{p,

2) zaPewnienie nalezytego stanu budynków. pomieszczeń, terenów iurządze:hznimi
związanych i innych urządzeń technicznych,



3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia.

4) ustalenie okoliozności i przyczyn wypaclków przy pracy oraz chorób zawodowych

i sto sowatrie odpowiediri ch środków pro fi l aktyc z_ny ch,

5) szkolenie pracorłników w zalaesie BI{P,

6) clostarczenie pracorvnikon ś rodków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia

roboczego,

7) inlbnnorveurie pracowników o ryzykr-i zawodołvym,wttlż.ąc1,ttl się z r.vykonywzurą pfaoą

aT a?-, 0 z.tsa d ałh o c h rotr y p rzeci, ł.a,gr tl ż.ł ni ansi 
"

B) rłyposazyó obiekt w w},magany slrrzęt pożauticzy i ratowniczy oraz środki

gaśnicze.

9) zapew,nić osobom przebywa.iącym w obiekcie bezpleczehstr.vo i rnozliwość

e,,.ł,akuacji.

§53

1. Każdy nowo przy.ię§ pracownik przechodzi szkolenie wstępne, obejmujące instruktaż

ogólny, instlirktaz stalrorł,iskowy i szkolelrie podstawowe, aruz przcszkolenie w zaklesie

tlch1,ony przec i w puz_irrorve.i.

2. Odbycie instruktazu ogólnego i stanow-iskowegoplacownik potwierclza napiśmie.

3. Przystąpienie do pracy bez znaiomości pi,zepisórv i zasad ogólnych BFIP oraz dotyczących

zai mor.vanego stanorvi slta j est zabron ione.

4, Pracorł,nicy podlegaią szkolenionr okresowym BHP, któryclr częstotliwość i czas

trwania określa Roz-porządzenie z, 27.07.2004 w sprawie szk,olenia w dziedzinie

Bezpieczeństwa i Higien,v Pracy ( Dz. tj. z 23 sierpniażOż4 r. poz. 1327).

§54

1.Pracodawca nieoclpłatnie dostarcza pracorvnikom środki ochrony indywidilalnej

zńezpieczaiące przed działaniem niebezpiecznych i szkociliwyoh dla zclrowia czynnikclw

Występui ąc1,,ch rv śr,oclowiskr_i pracy,

2, Placodawca nieodpłatnie dostarcza pracomikom odziez i obur,vie robocze, jeŻsJi odzięż własna

pracorvnikow może u]ec zniszczelriu lub znaczneinll zabrudzeniu. brldź_iest to konięcztlę ze względtt na

lvynlagan i a teclr n i czne, san i tarne l rtb BI""IP.

3. Jężeli pracowrrikowi uzylvaiącernu własnej odziezy i obtrwia roboczego (słrrzbowego)

nię clostarczono oclziezy i oburł,ia roboczego zgodnie zpkt.2 wypłaca się ekwiu,alent pieniężny

w wysokości 250 zł co dwa lata - płatny z gory rv pierwszym kwańale roku.

4. Srociki ocirrony inclywidualnej clraz odziez i oburnie robocze (słuźbowe) przysługują

pracownikowi bezpłatnie i stanowią rłłrrsnclść zakładu placy.

5.Pracodawca lnoze ustalić stanowislia. na któryclr clopuszcza się uzywanie ptzez

pracclwników. za ich zgodą, własnej atlzieży i obł:wia roboczcgo.

6. Rodzaje niezbędnych środków ochrony indywidualnei oruz odzieży i obuwia roboczego

ustala pracodawca:



1) środki ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego przysługują osobą

zatrudni o nym na stanowi sku : spr zątaczka i p alacz,

2) Zakłes wyposazenia:

R - odzież i obuwię robocze

O - środki ochrony indywidualnej

okres ich uzywalności określi pracodawca dla poszczegolnych stanowisk,

3) Sprzątaczka:
R-farluchroboczy- don,życia,nieczęściejniŻco24m.ące,

R _ chustka na głowę lub czapka robocza- d,o zużycia, nie częściej niż co ż4 m,ące,

o _ obuwie profilaktyczne tekstylne _ do zużycia, nie częściej niz co 24 m_ące,

O - rękawice gumowe - do zużycia:

4)Pa|aczz

R _ koszula flanelowa _ do zużycia, nie częściej niz co Iż m_cy,

R-spodnierobocze_ dozuŻycia,nieczęŚciejniŻcoŻ4m-ące,

R _ beret iub czapka robocza _ do zużycia, nie częściej niż co 24 m_ące,

R _ obuwie robocze _ do zużycia nie częściej niż co ż4 m_ące,

O - maska przeciwpyłowa - do zużycia,

O - rękawice ochronne - do zużycia,

5) W razie niezawinio nęgo przęzpracownikazniszczęnia środków ochronY indYwidualnej

oraz obuwi ai odzieży roboczej (służbowej) przezupływem okresu ich używalności, pracownikowi

przysługuje prawo do bezpłatnego otrzymania nowych środkow ochrony indywidualnej, obuwia i

odzieży roboczej,

6) W razie utraty lub zniszczenia środkow ochrony indywidualnej oraz obuwia i odzieŻY

roboczej (służbowej )bezzwięklzpracą,pracownik otrzymuje nowe środki odpłatnie po cenach

aktualnych w dniu nabycia.

7) W razie rozwtązania stosunku pracy przedupływem okresu uzywalnoŚci otrzYmanYch

przedmiotów, pracown Ik zatrzymuj e otrzymane środki o dzieży oraz obuwia,

7. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe

zapewnia się okulary korygujące wzrok na zasadach:

1) pracownik dostarc zy zaśwtadczęnię o potrzebie używanta okularów przy obsłudze

monitora ekranowego od lekarzaprowadzącego profilaktycznąopiekę zdrowotną,

lub orzeczęnia lekarskiego wydan ęgo przęzlekarzaokulistę ktory przeProwadzał badania

w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej zgodnie z umową zlękarzęmmedycyny

pracy,

2) pracownik użytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez połowę dobowego

wymiaru czasupracy i zwroci się z pisemną prośbą o refundację kosztów okularów,

3) Przedstawienia imiennego dowodu zakupu okularów,



4) pracodawca rtstala gorną granicę refundacji zakupu okularow dla wszystkich PraCOwników

zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, ktorzy nabyli Plawo

do ich zakupu na kwotę do 700,00 zł (siedemset złotych). Refundacja ta przysługuje

pracownikowt raz naż Lata.

§55

1, przestrzeganie plzepisów zirsacl BHP jest podstawowyn obowiązkiem

pracor,vników.

2, Pracownicy sąw szczególności obowiązani:

1) znać przepisy i zasady BHP oraz poddarvać się szl<oleniom BHP,

2) wykonywać prace zgodnie z przepisanri i zasaclami BI"IP,

3) Dbać o nalezy,ty stan maszyn,rrrząclzeń,narzęc7zi i sprzętu orazo porządek i ład

w miejsou pfaoy,

4) stosclwać środki oclrrony zbiorowej i riz}łvać środków oclrrolry indyrvidrralnej

c,lr uz o d,ztęży i o b uwi a ro b o cze gcl z god.ni e,z pr7.e7,naczen,ient,

5) podclawać się badaniom wstępnym" okresowynr i kontrolnym oraz wskazaniom

lekarskim,

6) zawiaclarniać przełożonych o wypadkach i zagrożeniach orat, osttzęgac

przed nimi współpracowników,

7 ) rł,społdz iŃać z przełożonylrri n, wylr,ełrrianirr obowiązkow BHP,

8) nie naprar.viać instalacii ora:z urządr-,eli nie posiadając uprawnień,

9) nie clbsługiwać vrz.ądzeń technicznych bęzprzeszkolenia rvtym zakresię.

3. W czasię zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowyrn i kontrolnym.

4. Badania prowadzotrę są na koszt pracodaw-cy.

§56

l.Wprzypadku, gcly pracownik zaulvaży trsterki lnaszyn. utządzeń,narzędzi itp. ma obowiązek

niezwłocznie powiadonlió o tynr przełozonego,

2. Pracowllik, który uległ wypaclkor.vi na teretrie zakładu, a,iegcl stan zdrowia nato pozwala, wirrien

niezwłooznie zawiadomić o tym 1rrzełozonęgo.

3. Każdy pracownik. który zauwztżyŁrvypaclek, winien niezwłocztlie zawiadomić o nim pracodawcę.

657

1. W razie, gdy rvalunki pracy nie od;rowiadaią przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie

zagroż,enie dla zdrorvi a l życia pracounika albo. gcly lvykonywana przęz niego praca grozi

takim nielrezpieczeństwenr inn,vnr clsobonl, pracor,r,nik ma prawo powstrzymać się

oci wykonyr.vania praoy, zai.viacianriając o tlłrl niezlvłclcznie przełożonego.



2. JężęIi powstrzynranie się ocl wykonyłł,ania pracy nię usułva zagtoŻenta. o którym mowa

w ust.1 pracownik ma prawo odclalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tYm

niezwłoczn te pt zeło żoncgo.

3. W przypadkaoh określonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzęnia.

XIII. OCHRONA PRACY KOBIET I MŁODOCIANYCH

§58

1 . Kobiet nie woirro zatrudniac przy pracach szczególrrie uciążliwych. czy szkodliwYch

dla zdrowia.

2.]§iedozwolone są:

1) wszystkie prace, przy których najrvyższe w,ańości obciązcnia pracąfizyczną,

nrierzonę wydatkiem enelgętycznynr netto nal łvykonallie pracy, pru,ekraczĄą

5.000 k.T na zmian robocza, a przy pracy dorywczej -20 kJ/min; 1kJ: 0,24 kcd",

2) ręcznepodnoszenie i przenoszenie aiężarow o nrasie prze|<raczającej:

12 kg - przy pracy stałej,

20 kg_przy pracy dorywczej (óo 4 rar.1 na godzin w czasie Zmiany roboczej).

3. Kobietonr w ciĘy lub karmiącyru. piersiąrriędozrvolone są:

,1) wszystkie prace, plzy których najwyzsze wartości obciązenia pracąftzycz.ną,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy ptzektaczają

2.900 kJ na zmianę roboczą.

2) prace w pozycji r,wnuszonej.

3) prace w pozycji stojące.i łącznte ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej,

4) orazwszelkie prace ujęte w §16 ust. 3, jeżeli występuje przekroczenie

|/o trkreślonyclr w nich warlości,

4,Pracowrricy w ciązy nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbo\\Tch i porze

nocnej, a takze delegowac bez "iej zgody poza state miejsce placy.

5.Kcibiety w ctą:ży nie nrogąpracować przv obsłuclze motlitorów ekranowyclr powyżej

4 godzirr na dobę.

§59

Pracodałvca ma obowiązekprzelrieść l<obietę w ciązy do innej pTacy,jezeli przedłoży

orzeczentę lekarskie, w którym jest mowa, że ze wzglęclu na ciązę nie powinna wykonywaÓ

dotychczasowej pracy.

§60

1, Pracowniczt. która karrni piersią, lna praw-o clo dłvoclr połgodzinnych przerr,v

w placy wliczanych do czasu prŁlcy. Przerwa na karmienie nje przysłurgu.|e pracownicy, która

jest zatrudlric,lna nii czas krótsz1l llt,i, 4 godziny dziennie. Na wniosek pracownicy przerwy mogą

być udzielane łączrrie,



2.Ię,ż,ęli czas pracy pracownicy iric plzekracza 6 godzin dzięnlrie przysługuje iei jedna

plzefwa na karnrienic.

3. Pracclwnica, k,tóra karmi więcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwóch przerw

po 45 min, każda. Na wniosek pracownicy przerwy nrogą byó udzielarrełącznte.

4. Dla kobiet łv ciązy zabrclnione są place:

1)w zasięgu pól elektromagnetyczlrych o natęzeniaclr przekrac,zających wańości dla

sfery lrezpiecznej.

2) w śrcldowisku, w ktoryn: w,vstępuie przekloczenie 'y'ą wartości najwyższych

dopuszczalnych natęzeń promielriorł,ania nadfi oletowego, określonych w przepisach

w sprarł,ie najr,vyzszych dopuszczalnych stęzeń i natęzeń czyrrników szkodliwl,ch dla

zdrowia w śroclor,viskri pracy.

3) przy obsłudze monitorów ekranorvych - powyżej 4 godzin na dobę.

5. Dla kobiet w ctąży i kobiet karmiących piersią zabronione są prace w warunkach narażenia

na promieniowanie jonizujące określonych w przepisach prawa atomowego.

1. Kobiet w ciazy nie r.volno zatludniać w gcldzinach nadliczbowych ani w porzę nocnej.

2. Kobiety w ciąży nie r.volno bez.|ei zgocly clelegować poza stałe miejsce pracy.

3, Kobiety opiekującej się clzieckicnr w rvicku do 4 lat nie wolno bez je.i zgody zatrudniać

w godzinaclr nadljczborv,vcir ani u, porzę nclcne.i, iak r:6l.vnięz delegowaó poza state

nriejsce pracy.

§61

§62

1.Do innej odporviedniei placy plzenclsi się ltobictę w ciąży:

1) zatruclrrionąpl,zy pfacy wzbrotrionej kobietołrr rł, ciązy.

2) w raz,ie ptr.edłożenia orz,ecz,ętria lękarskiego stwierdzającego, ż,e ze względu na stan

ciąż,y nie powinna wykorryrvać pracy dotyclrczasołve.i; starr ciązy powinien być

strvierdzony zaśw,iadczeniem le]<arskinr.

§64

Gminna Bibliotęka Publiczrra rv Łącznej nic zatrudnia pracorvników młociocieurych.

XIv. F{AGROnY 1 WYROZNIINIA

§65

1. Zaprzejawianie inicjatyw lvpracy, uzyskanie szczegóInych osi€nieci cfel:rórn

w pracy mogąbyć ptzyznanę rrastępujące wyróznienia:



- nagroda pienięzna,

- poclrwała pisemna,

- inne wyróżnienie.
2, Pracownikom z okaĄi Dnia Bibliotękarza na wniosek bezpośredrriego przełożonego,

za szczegolne osiągnięcia w pracy możę zostac przyznananagroda.
3. Zasady przyznawania, naliczania i wypłacania nagród i wrożnięń określa regulamin

wynagrodzeń.

XV. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§66

1. Wszelkich informacji o Pracodawcy wychodzącychnazewnątrzudzielaDyrektor lub upoważnieni
ptzez niego pracownicy.

2, Osoby uprawnione na mocy odrębnych przepisów do kontroli działalności Pracodawcy są dopu szczanę
do czynnoŚci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentów uprawniającychdo kontroli, wpisie
do ewidencji kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wójta, Udostępnieniu kontrolerom podlegają tylko
dokumenty ni ezbędne do przepro w adzęnia kontro l i.

§67

Pracownik nie powinien:

1) Przyjmować na adtes zakładu pracy prywatnej korespondencji,
2) Wykorzystywać wewnętrznego obiegu dokumentów do nadawania prywatnej

korespondencji,

3) WYkorzystywaó urządzeń łączności w zal<ładzie pracy (telefon, fax, pocztaelektroniczna)
do celów prywatnych.

§68

Pracownicy mogą angażowac się w działalność politycznąi społeczną pod waruŃiem, że:

I) czyniąto jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zawadupracy,
2) DziaŁalnośó ta nie odbywa się kosztem czasu pracy i nie pociąg a za sobąkorzystania z

urządzen i wypo sazenia pracodawcy,



§69

1. kużdy nowoprzyjęty pracownik jest zapoznawany ztreściąRegulaminu przed

przystąpieniem do pracy .

ż. przyjęcie do wiadomości i stosowania postanowień Regulaminu PracY Pracownik

potwierdza własnoręcznym podpisem.

§70

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie mają zastosowanie przepisy:

- Ustawy z dnia 26 czerwca I974 r, Kodeks Pracy (Dz. U. z2OŻ3 t. poz, 1465),

_ Ustawy z dniaż5 paźdzternika 1991 r, o organizowaniu i prowadzeniu działalnoŚci kulturalnej

( Dz. U. z2024 r. poz.87),

- inne obowiązujące akty prawne.

§71

Zmianatreści Regulaminu Pracy może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego

ustanowienie, lub plzez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§72

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomoŚci pracowników

DYREKToR
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