ZARZADZENIE
Nr 15/2024
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w L.acznej
z dnia 09 grudnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Proceséw Rekrutacji i Selekcji
Pracownikéw w Gminnej Bibliotece Publicznej w L.gcznej oraz nowego
Regulaminu Pracy

Na podstawie art. 27 UST. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87)
zarzgdzam, co nastepuje:
§1
1. Z dniem 09 grudnia 2024 r. wprowadza si¢ Regulamin Proceséw Rekrutacji i
Selekcji Pracownikéw w Gminnej Bibliotece Publicznej w Lgcznej, stanowigcy
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Lacznej,
stanowiacy zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Traci moc zarzadzenie Nr 1/2015 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Lacznej w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy, oraz zarzadzenia
wprowadzajgce zmiany do Regulaminu Pracy tj. Zarzadzenie nr 19/2015,
Zarzadzenie nr 2/2020 .
§ 2
1. Informacje o obowigzujgcym Regulaminie Proceséw Rekrutacji i Selekeji
Pracownikow w Gminnej Bibliotece Publicznej w Lacznej oraz Regulaminie
Pracy podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie informacji
na tablicy ogloszen w budynku Gminnej Biblioteki Publicznej w Lacznej,

adres: Kamionki 5 C, 26-140 Lgczna.

§3
Regulamin Procesow Rekrutacji i Selekcji Pracownikéw w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Lacznej wehodzi w zycie z dniem podpisania, a Regulamin Pracy

z dniem 23 grudnia 2024 r.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/2024

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;
w Lacznej

z dnia 09 grudnia 2024 r.

REGULAMIN PRACY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W LACZNEJ

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikow.
2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Gminnej Biblioteki
Publicznej w Lacznej;

2)Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng w Lacznej;
3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Gminne;
Bibliotece Publicznej w Lacznej na podstawie umowy o praceg;

4)Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ GminnaBiblioteke Publiczng w Lgcznej;
5)Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Lacznej.

§2

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej
w Lacznej bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz rodzaj pracy i wymiar czasu
pracy.

1. Pracownik powinien zosta¢ zapoznany z trescig przepisow dotyczacych uprawnien
pracowniczych.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom teksty przepisow dotyczacych rownego traktowania
kobiet i meZczyzn w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji, podanej do wiadomosci
pracownikéw lub w inny przyjety w Bibliotece sposéb. Oswiadczenie o zapoznaniu sie
z powyzszymi przepisami pracownik potwierdza wtasnor¢cznym podpisem.

3. Informacja, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 przekazywana jest pracownikom przez
Dyrektora. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z powyzszymi informacjami pracownik
potwierdza wiasnorecznym podpisem. Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego

na danym stanowisku pracy udostepniana jest pracownikowi do wgladu.



II. OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY
§3

1. Pracodawca w procesie pracy zobowigzany jest w szczegélnoscei:

1) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow,

2) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe
kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

3) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosei ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) przeciwdziataé mobbingowi - dziataniom lub zachowaniom dotyczgcym
pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym
na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym
lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

5) przed rozpoczeciem pracy, ale nie pézniej niz w ciagu 7 dni od nawigzania
stosunku pracy pracownik powinien otrzyma¢ i podpisa¢ umowe o pracg.

6) ustali¢ i przekaza¢  pracownikowi zakres czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy w formie pisemnej oraz na biezaco go aktualizowac,

7) zaznajomi¢ pracownikow z zakresem ich uprawnien i obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na danym stanowisku i zalezno$cia stuzbowa,

8) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych instrukeji,
materiatow i narzedzi pracy.

9) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz osiaganie przez pracownikéw wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

10) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez
nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

11) zapewni¢  bezpieczne i higieniczne  warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow z zakresu bhp,

12) organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikow,

13) dostarczy¢ nieodptatnie pracownikom przystugujacych im $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

14) terminowo 1 prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,

15) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) wplywac na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy,
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17) zapoznaé pracownika przed rozpoczeciem pracy z trescig Regulaminu Pracy,
a takze z innymi przepisami wewngtrznymi, ktérych znajomo$¢
jest niezbedna do pracy na okre§lonym stanowisku,

18) chroni¢ dane osobowe pracownikow.

§4
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosei prawo do:

Korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow,

Zmiany zakresu obowigzkow pracownikow, gdy wymaga tego dobro Pracodawcy, a nie
stajana przeszkodzie postanowienia umowy o prace i przepisy prawa,

Wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowa o prace
i przepisami prawa pracy.

II. OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW
§5

Przez nawiazanie stosunku pracy pracownicy zobowiazuja si¢ do wykonywania
na rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem pracy okreslonego rodzaju, w miejscu
i czasie wyznaczonym przez Pracodawce .
Pracownicy zobowigzani sg wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy o ile nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa.
Pracownicy zobowigzani sg w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ postanowienia Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku,
2) przestrzegaé ustalonego w bibliotece czasu pracy,
3) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
przepiséw przeciwpozarowych,
4) dba¢ o dobro Pracodawcy i chroni¢ jego mienie,
5) zachowywa¢ sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
6) zachowywad sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z uzytkownikami
biblioteki, a takze zapewni¢ im kompletng i profesjonalna obstuge,
7) zachowaé trzezwos¢ w pracy,
8) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
Pracodawce na szkody,
9) dba¢ o powierzone mienie,
10) przestrzega¢ tajemnicy shuzbowej,
11) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy,
12) niezwlocznego zawiadomienia przetozonego o zaistnieniu przeszkod
w wykonaniu zadan,
13) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy stanowiska i pomieszezenia
pracy.



$6

Przyjecie do wiadomosci obowigzku zachowania tajemnicy okreslonej w obowiazujacych
ustawach ~ pracownicy  potwierdzaja  wiasnorgcznym  podpisem na  dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

§7

1. Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajace]
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym, niewykraczajacej poza warunki
wynikajgce z umowy o pracg i zakresu czynnosci,

2. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do wykonywania

takze zleconych im prac innych, niz okreslone w umowie i w innym miejscu pracy,

w okresie nieprzekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie

powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez

pracownikdw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

W razie koniecznodci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegblnych potrzeb

Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach

nadliczbowych i petnienia dyzurdw.
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§8

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia i materialy oraz odziez robocza iochronng,
2) Rozliczyé sie z pobranych zaliczek i pozyczek.

§9

1. Naruszeniem podstawowych obowigzkdw pracowniczych jest w szezegolnosci:
1) wykonywanie w czasie pracy, prac  wlasnych nie zwigzanych
z przydzielonymi pracownikowi zadaniami,
2) nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze
przepisdw przeciwpozarowych,
3) niewlasciwe zachowanie powodujgce zaklocenie spokoju i porzadku wmiejscu
pracy oraz naruszanie zasad wspotzycia spotecznego,
4) uzywanie urzadzen, sprz¢tu, narzedzi, oprogramowania i materialow
do innych celdéw niz zwigzanych z wykonywaniem czynnosci shuzbowych, chyba
ze odrebne przepisy lub postanowienia zawartych z pracownikami umdéw stanowig
inaczej,
5) prowadzenie na terenie miejsca pracy dziatalnosei polityczne;j,
6) spozniania si¢ do pracy.
2. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegolnosci:
1) narazanie Pracodawcy na straty w wyniku $wiadomego i celowego
dziatania, w tym w szczegolnosdci w wyniku nie przestrzegania obowigzujacych
przepisow,



2) ujawnienie informacji objetych tajemnicg shuzbowa,

3) przebywanie w miejscu pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem innych
podobnie dziatajgcych $rodkéw odurzajacych,

4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

5) samowolne opuszczenie terenu zaktadu pracy.

6) uchylanie si¢ lub odmowa wykonywania pracy powierzonej zgodnie z zawartg
umowg o prace, chyba ze praca ta stanowi zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika lub innych oséb,

7) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego lub $wiadczen socjalnych,

8) nie zabezpieczenie dokumentow, akt, pieczeci i stempli, jezeli pracownik ma
stworzone techniczne mozliwosci ich zabezpieczenia.

§ 10
Uprawnienia pracownicze obejmujaw szczegdlnosci:
1) zatrudnienie  zgodne 2z rodzajem uzgodnione] pracy, posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace,

3) prawo do wynagrodzenia,

4) prawo do urlopu wypoczynkowego,

5) prawo do awansu na wyzsze stanowisko,

6) prawo do dodatku za wystuge, nagréd jubileuszowych oraz nagrod za
osiggniecia w pracy, wyroznien i jednorazowej odprawy z tytutu przejscia na
emeryture lub rent inwalidzkich, $wiadczenia urlopowego,

7) do sktadania wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy na powierzonym
stanowisku.

IV. ODPOWIEDZIALNOS ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH
§ 11

1.W stosunku do pracownika, ktory dopuszeza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu  pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych w szczegolnosei:
I) spdznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;
2) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu;
3)spozywa alkohol w czasie pracy;
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami;
5)wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i
wspOlpracownikdw;
6) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j;
- moggby¢ stosowane kary upomnienia lub nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, przebywanie
W pracy w stanie nietrzeZzwym lub pod wplywem podobnie dziatajacego $rodka
odurzajgcego - moze by¢ zastosowana réwniez kara pieniezna.



§ 12

Kary sg udzielane pracownikom przez Dyrektora.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 mxesxecy od dopuszczenia sig¢
tego naruszenia.
4. 0 udzieleniu kary zawiadamia sie pracownika na pismie. Kopi¢ zawiadomienia sklada sig
do akt osobowych.
5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczefistwa
i higieny pracy.
6. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnoéci moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.
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§13

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisdéw prawa, pracownik moze
w terminie 7 dni od daty zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ aprLcciw do Pracodawcy.

2. Nie odrzucenie sprzeciwu w u%u 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

§14

1. Udzielong pracownikowi kare uwaza si¢ za niebyta po uptywie roku nienaganne;j
pracy w Gminnej Bibliotece publicznej w Lacznej, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa
sie z akt osobowych pracownika.

2. Pracodawca moze uzna¢ karg za niebytg przed uptywem roku.

V. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA ZA SZKODY WYRZADZONE
PRACODAWCY

§15
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit szkode pracodawcy, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
wedtug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.

VI.ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI 1 ZAKAZOW PALENIA TYTONIU

§16

1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i1 pomieszczeniach

socjalnych.
2. Palenie tytoniu dozwolone jest wylgcznie w miejscach do tego wyznaczonych.



§17
Spozywanie ~ na terenie Biblioteki w czasie pracy alkoholu,  mnarkotykow
i innych podobnych uzywek jest zabronione.

§18

1. Pracownicy bedacy w stanie po spozyciu alkoholu albo bedagcy pod wpltywem
srodkow odurzajacych powinni by¢ odsunigei od wykonywania pracy wzglednie
niedopuszezeni do niej. Za dopelnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony.

2. 7 przebiegu czynnosci majacych na celu stwierdzenie faktow, o ktorych mowa
w ust 1, bezposredni przetozony pracownika sporzadza protokot.

§19

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci,

bezposredni przetozony powinien poinformowac pracownika o przystugujagcym mu prawie

zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwoscl.

Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza lub badaniu krwi.

3. Bezpodredni przelozony powinien uprzedzi¢ pracownika, ze w razie wykazania przy
pomocy badania stanu nietrzezwosci lub stanu po uzyciu alkoholu pracownik zostanie
obcigzony kosztami tych badan.

o

§20

Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni stuzbowi tolerujacy
nietrzezwo$¢ w pracy u podleglych im pracownikow ponosza wszelkie skutki prawne
przewidziane w obowigzujacych przepisach, z natychmiastowym zwolnieniem z pracy
wlacznie.

§21

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu maja rowniez: odpowiednie zastosowanie do 0séb
niebedacych pracownikami, wykonujgcych pracg na terenie zakladu pracy,
bez wzgledu na podstawe prawna §wiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania sie o0sob. o ktérych mowa w ust. 1, wskazujacego znamiona
wykroczenia lub przestgpstwa Pracodawca przekazuje spraw do wiasciwych organow,
informujac pracodawcow lub zleceniodawcow tych o0s6b o przekazaniu sprawy
do organ6w Scigania.

VIl. CZAS PRACY
§22

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.



§ 23

<

(Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie obowigzkow
stuzbowych i w sposob jak najbardziej efektywny.

L.

§ 24
Czas pracy pracownikéw moze przekracza¢ 8 godzin na dobg w uzasadnionych
przypadkach i nie powinien przekracza¢ przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

§ 25
Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow Gminnej Biblioteki Publicznej w Lacznej
jest opracowywany w tygodniowych harmonogramach i podawanych do 0g06lnej wiadomosci
pracownikow (wywieszany na tablicy).

§26

Pracodawca w kazdej chwili moze w uzasadnionych przypadkach dokonac¢
niezbednych odstepstw od rozkladu czasu pracy okreslonego w § 25 wobec
poszezegdlnych pracownikow lub grup pracownikow albo ustali¢ indywidualny dla nich
rozklad czasu pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Obecno$é pracownikéw w pracy liczy sie od chwili stawienia si¢ w pomieszczeniu
wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku roboczym do chwili jego
opuszczenia po zakonczeniu pracy.
§ 27

Laczna liczba godzin nadliczbowych w roku dla poszczegélnego pracownika nie moze
przekraczaé 150 godzin, a czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekracza¢ przecietnie 48 godz. tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonana - na polecenie lub za

zgoda Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej - ponad obowigzujaca
pracownika norme czasu pracy wynikajaca z ustalonego dla pracownika rozkladu czasu
pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszezalna tylko w przypadku:
1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.
Za prac wykonywang w godzinach nadliczbowych pracownikowi oprocz normalnego
wynagrodzenia przystuguje dodatek na warunkach okreslonych ponizej albo czas wolny:

1) 100 proc. wynagrodzenia - za prac w godzinach nadliczbowych
przypadajacych:
- W nocy,

- wniedziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.



- w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian za prac w niedziele lub $wieto
to zgodnie z obowiazujacym pracownika rozktadem czasu pracy.
2) 50 proc. wynagrodzenia - =za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w dni inne niz okreslone w ust. 4 a).

Dodatek, o ktorym mowa w ust. 4 a) przystuguje takze za kazdg, godzing pracy
przekraczajacg przecigtng tygodniowg norme czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, chyba, Zze przekroczenie tej normy nastgpito w wyniku pracy w godzinach
nadliczbowych, za ktore przystuguje prawo do dodatku w wysokosci okreslonej w ust. 4.

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca moze:

1) udzieli¢ pracownikowi na jego wniosek czas wolny w tym samym
wymiarze,

2) udzieli¢ pracownikowi bez jego wniosku najpdézniej do konca okresu
rozliczeniowego czas wolny w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, co nie moze spowodowaé obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

6. W przypadku okreslonym w ust. 5 lit. a i b pracownikowi nie przystuguje dodatek za prac
w godzinach nadliczbowych.

7. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy (sobota), przystuguje w zamian dzien wolny od pracy udzielony do konica okresu
rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.

8. W godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudnia¢:

1) pracownic w cigzy i pracownikdéw miodocianych,

2)pracownikéw opiekujgcych si¢ dzie¢mi w wieku do 4 lat, jezeli na prace

w godzinach nadliczbowych nie wyrazili zgody.

9. Dyrektor i Glowny ksiegowy w razie koniecznosci  wykonujg prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych.

10. W sytuacji gdy pracownicy wskazani w pkt. 9 swiadczg prace w dniach wolnych
od pracy nalezy udzielic im w zamian innego dnia wolnego od pracy.

11. Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy wymaga zgody Dyrektora.

§28

I. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin

przystuguje wliczana do czasu pracy 15-minutowa przerwa.

b

Pracownikom. wykonujgcym prace przy obsludze monitora ekranowego
nieprzerwanie przez jedng godzing, po jej uplywie przystuguje 5 minutowa przerwa
w pracy na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu MPiPS z dn. 01.12.1998r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. nr 148, poz. 973).

Korzystanie przez pracownika z przerwy nie moze zaklécaé obstugi interesantow.

(O
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§ 29

50 o0 - ) .
Praca wykonywana w godz. 22°" do 6 jest pracg w porze nocnej.
. . i . . . , 0
Za prac w niedziel oraz $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godz. 6°
rano w tym dniu a godz. 6°" nastepnego dnia.

VII. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§30

W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy
pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

Za kontrole czasu pracy pracownikow odpowiedzialny jest Dyrektor Gminnej
Biblioteki Publicznej w Lacznej.

Za biezaca ewidencje czasu pracy pracownikow odpowiedzialny jest pracownik
wyznaczony przez Dyrektora do jej rozliczania.

§ 31

Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu. dokumentdw, pieczgcl,
waloréw pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy,

Nadz6r nad realizacja obowigzkdéw wymienionych w ust. 1 sprawuje Dyrektor.
Zabrania sie przechowywania w szafkach, w biurkach i innych miejscach
nieprzeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatéw stwarzajgcych

zagrozenie pozarowe.

Pracownicy sg odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych narzedzi
i materialéw, oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza zniszczeniem czy
uszkodzeniem.

Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie narzedzi i materiatow pracownik niezwlocznie
zglasza przetozonemu.

Wynoszenie poza teren zakladu pracy narzedzi i materialow bez zezwolenia

przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.



§ 33

Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swego przefozonego o wszelkich przeszkodach
w toku pracy, a takze o zakoficzeniu przydzielonej mu pracy oraz o stwierdzonych wadach

i usterkach w dostarczonych materiatach i urzgdzeniach potrzebnych do pracy.

1. Zakres obowiazkéw na poszezegdlnych stanowiskach:

1) Dyrektor:
- kieruje dziatalnoscig Biblioteki, reprezentuje ja na zewnatrz i odpowiada za jej whasciwe
funkcjonowanie,
« - opracowuje sprawozdania opisowe, statystyczne i analizy z dziatalno$ci merytorycznej
i finansowej,
- czuwa nad prawidtowg organizacja pracy,
- wspoéldziata z organizacjami pozarzadowymi na terenie gminy, placowkami
o$wiatowymi, zawodowymi instytucjami kultury i Radg Gminy,
- organizuje wspotprace kulturalng,
- kieruje i nadzoruje wszelkie wydatki Biblioteki,
- odpowiada za wlasciwy, dostosowany do potrzeb srodowiska dobor gromadzonych
materiatow bibliotecznych,
- odpowiada za caloksztalt prac zwiazanych z zakupem zbioréw, ich ewidencja,
- prowadzi ksiegi inwentarzowe, rejestr ubytkow oraz wymagang dokumentacj¢ tego
dziahu.
- odpowiada za prowadzenie selekcji okresowej zbiorow i ich konserwacje,
- nadzoruje dziatalno$¢ administracyjno-gospodarcza,
- podejmuje decyzje w sprawach kadrowych,
- dba o wlasciwe stosunki miedzyludzkie,
- nadzoruje wlasciwe stosowanie przepiséw o ochronie danych osobowych i innych

regulamindéw obowigzujacych w instytucji.

Do spraw zastrzezonych do osobistej decyzji Dyrektora nalezy:

- wydawanie zarzadzen i decyzji,

- zatwierdzanie planu finansowego,

- zatwierdzanie regulaminu organizacyjnego, i innych regulaminow,

- zatrudnienie, zwalnianie, awansowanie pracownikow,

- podzial etatow i funduszu ptac,

- opiniowanie pracownikow,

- wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, przyznawanie wyréznien i nagrod,
- rozpatrywanie skarg 1 wnioskow pracownikow,

- zatwierdzanie rocznych planow urlopow,

- powotywanie komisji oraz ustalanie ich sktadéw osobowych.



2) Gléwny ksiegowy:
- prowadzenie rachunkowosci Gminnej Biblioteki Publicznej w Lacznej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
- dekretowanie dokumentéw finansowych w/g obowiazujgcego planu kont i nadawanie
im numerow pozycji ksiegowych,
-biezgca analiza wydatkéw i ich zgodnosci z planem finansowym jednostki w celu
uniknigcia przekroczen w planie finansowym, oraz unikniecia przekroczenia
zaciagniecia zobowigzan,
- wprowadzanie nowych kont w miare potrzeb do celow wykonywanej
sprawozdawczosci,
- wprowadzanie przelew6éw bankowych zgodnie z terminem zaplaty,
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku instytucji,
- przy gotowywanie projektow budzetu instytucji oraz harmonogramu wydatkow,
- sporzgdzanie planu finansowego i sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych
z jego wykonania oraz biezace dokonywanie korekt,
- terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan finansowych
(bilansu i zatgcznik6w), prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowe;
instytucji,
- prowadzenie i nadzér nad prawidtowoscia naliczania wynagrodzen i pochodnych,
zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie,
- opracowanie projektéw dokumentdéw regulujacych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury,
- nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,
- prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwalych
i warto$ci niematerialnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz

czuwanie nad terminowym i prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikow

majatkowych oraz jej wycena, sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwalych,
przeprowadzanie niezbgdnych analiz stanu majatkowego,

- rozliczanie pozyskanych $rodkow finansowych (w tym unijnych) na cele statutowe
Gminnej Biblioteki Publicznej w Eacznej,

- prowadzenie kasy i sporzadzanie raportéw kasowych,

- naliczanie naleznos$ci i wyplat,

- wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej
zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora
jednostki i naleze¢ beda do kompetencji gtéwnego ksiegowego,

- ochrona danych osobowych, szczegélnie zgromadzonych w dokumentacji ptacowej,
podatkowej itp.

3) Starszy Bibliotekarz, Bibliotekarz, Pomoenik Biblioteczny:
- pomaga Dyrektorowi Biblioteki we wszystkich czynnosciach w celu zapewnienia
dostepu do ksigzek mieszkancom,

- udostgpnia zbiory na miejscu i wypozycza je do domu,



- udziela czytelnikom pomocy informacyjno - bibliograficznej.

- prowadzi popularyzacje biblioteki i czytelnictwa na terenie gminy,

- prowadzi spotkania autorskie 1 inne imprezy kulturalno-biblioteczne,

- prowadzi wymagana ewidencje wypozyczonych ksigzek, czytelnikow,

- prowadzi ewidencje ksiggozbioru,

- sporzadza skontrum, protokoty ubytkow,

- systematycznie aktualizuje ksiegozbiér o nowe pozycje wydawnicze,

- prawidlowo irzetelne sporzadza sprawozdania statystyczne wg aktualnie

obowigzujacych przepiséw,

- dbanie o estetyke lokalu i miejsca pracy,

- przestrzega przepisdéw bhp. przeciwpozarniczych,

- systematyczne podnosi kwalifikacje zawodowe, uczestniczy w szkoleniach,

kursach,

- ochrona danych osobowych beneficjentow.

4) Instruktor, Instruktor Artystyczny Do Spraw Plastycznych,

Instruktor Muzyczny:

- realizowanie ustalonych w planach zadan,

- wykonywanie polecen Dyrektora,

- dbatos¢ o majatek Biblioteki, zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem itp.
- przestrzeganie przepiséw BHP,

- prowadzenie dokumentacji,

- sporzgdzanie sprawozdan 1 skladanie ich Dyrektorowi,

- przestrzeganie ustalonego w Bibliotece czasu pracy i wykorzystywanie

g0 w sposOb najbardziej efektywny,

- przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach.

- ochrona danych osobowych beneficjentéw,

- wykonywanie innych polecen Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Laczne;.
Instruktorzy wykonujg zadania ustalone dla nich w zakresie czynno$ci.

5) Wychowawca, Wychowawca na $wietlicy, Prowadzgacy zajecia:

opracowywanie miesi¢cznego planu pracy i realizowanie zadan zgodnie z tym planem,
prowadzenie réznego rodzaju zaje¢, zabaw, oraz organizowanie konkursow dla dzieci,

prowadzenie ewidencji oséb wchodzacych do $wietlicy i opuszczajacych sale/budynek,
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji pracy,

kontrolowanie wyjscia dzieci do domu z osobg wskazang w o§wiadczeniu

rodzicdw/opiekunow,

stosowanie zasad zapewniajacych bezpieczenstwo osobom uczestniczacych w zajeciach,

- dbanie o0 harmonijne wspétdziatanie i przyjazna atmosfere na zajeciach,

rozpoznawanie uzdolnief i mocnych stron dziecka przy realizacji zadan wynikajgcych

z planu pracy,



- aktywizowanie uczniow oraz prowadzenie wezesnej interwencji dla uczniow pochodzgcych
z rodzin niewydolnych wychowawczo, opuszczajacych lekcje, wykazujacych zachowania
agresywne,

- dbanie o tad, porzadek i aktualne dekoracje sal, oraz prowadzenie gabloty informacyjnej

w budynku,

- dbanie o wysokie walory artystyczne i wychowawcze wszystkich imprez Gminnej Biblioteki
Publicznej w Lacznej o charakterze kulturalno-rozrywkowym,

- nadzér nad wlasciwym spozywaniem positkéw w budynkach Biblioteki,

- sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnodei Biblioteki,

- ochrona danych osobowych beneficjentow,

- wykonywanie innych polecent Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Laczne;.

6) Specjalista Do Spraw Administracyjnych, Pracownik Administracyjny, Referent,
Pracownik Punktu Kancelaryjnego:

- Prowadzenie biezacych spraw biurowych m.in. przyjmowanie przychodacej korespondencii,

rejestracja wyslanej i otrzymywanej korespondenciji, wysylanie korespondencji

i opracowywanie dokumentéw do wysytki,

- sporzadzanie raportéw i sprawozdan statystycznych z dziatalnosci,

- prowadzenie akt pracowniczych i dokumentacji pracownicze] zwigzanej ze stosunkiem pracy,,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i zwolnien lekarskich,

- dbalogé o whasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw kadrowych,

- analiza mozliwosci pozyskiwania $rodkéw z funduszy unijnych i innych zrédet zewngtrznych

wspomagajacych realizacje zadan biblioteki, oraz podejmowanie skutecznych czynnosci dla

pozyskiwania tych srodkow,

- informowanie dyrektora o mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych srodkow finansowych

na realizacje zadan biblioteki,

- przygotowywanie wnioskéw o srodki zewnetrzne, nadzér nad realizacja 1 rozliczaniem zadan,

- rozliczanie rzeczowe prowadzonych zadan z instytucjami wspéHinansujacymi,

- zapotrzebowanie i rozdziat materialéw biurowych i $rodkéw czystosci na poszczegolne filie

i do biblioteki,

- nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem budynkéw biblioteki wraz z urzadzeniami

technicznymi,

- planowanie i nadzér remontéw, napraw oraz konserwacji w bibliotece oraz jej filiach,

- wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

- ochrona danych osobowych beneficjentow,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Lacznej.

7) Ksiegowy, Referent Ksi¢ggowosci:
- ustalanie prawidtowego obiegu dokumentdw,

- gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,



- dekretowanie dokumentéw finansowych wg obowiazujacego planu kont i nadawanie im
numeréw pozycji ksiggowych,

- biezaca analiza wydatkow i ich zgodnoscei z planem finansowym jednostki w celu
unikniecia przekroczen w planie finansowym, oraz unikniecia przekroczenia zaciagnigcia
zobowigzan,

- wprowadzanie nowych kont w miarg potrzeb do celow wykonywanej sprawozdawczosci,
- wprowadzanie przelewow bankowych zgodnie z terminem zaplaty,

- przygotowywanie projektow budzetu instytucji oraz harmonogramu wydatkéw,

- opracowywanie planu finansowego i gospodarczego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych i podatkowych miesigcznych, kwartalnych

i rocznych,

- prowadzenie kasy i sporzgdzanie raportow kasowych,

- naliczanie naleznosci i wyplat,

- naliczanie wynagrodzen i pochodnych, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie, prowadzenie niezbgdnej dokumentacji,

- opracowanie projektow dokumentdw regulujgcych organizacje rachunkowosci

w instytucjach kultury,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych

i wartosci niematerialnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych oraz
czuwanie nad terminowym i prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych oraz jej wycena, sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkow trwalych,
przeprowadzanie niezbgdnych analiz stanu majatkowego,

- rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych (w tym unijnych) na cele statutowe
Gminnej Biblioteki Publicznej w Lacznej,

- wykonywanie czynno$ci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan,
ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki i
nalezeé beda do kompetencji gtownego ksiggowego,

- ochrona danych osobowych, szczegélnie zgromadzonych w dokumentacji w ksiggowosci.

8) Pracownik gospodarczy, Sprzataczka, Pracownik Ustug Czysto$ciowych:

- dbanie o utrzymanie tadu i porzgdku w budynku i terenie nalezagcym do GBP,

- opieka nad bezpieczenstwem budynku i caloscig sprzetu oraz nad urzadzeniami
instalacyjnymi,

- zabezpieczenie urzadzen kanalizacyjnych, wodociagowych — utrzymanie droznosci instalacji
wodno — kanalizacyjnych,

- drobne naprawy sprzetu, wyposazenia pomieszczen,

- po zakonczeniu zajg¢ sprawdzenie zamknig¢ drzwi, okien w pomieszczeniach budynku,
sprawdzenie kurkow wodociagowych, wygaszenie Swiatet,

- dbalos¢ o czystos¢ w budynku wewngtrz i na zewnatrz, oraz w $wietlicach,

- pomoc przy dekoracji pomieszczen budynkow,

- sprzatanie i utrzymanie w czystosci terenéw wokot budynkow, koszenie trawy i sadzenie
kwiatow,



- dbatosé o powierzony sprzet i narzgdzia pracy,
- wykonywanie innych polecen zleconych przez Dyrektora GBP w Laczne;.

9) Archiwista:
- wspOtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i wlasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania do sktadnicy akt,
- przejmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek
organizacyjnych do sktadnicy akt na podstawie spisdéw zdawczo-odbiorczych,
- przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej jej
ewidencji,
- wycofywanie akt z ewidencji sktadnicy akt w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej,
- udostepnianie dokumentacji,
- inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody
wlasciwego archiwum panstwowego,
- znajomo$¢ struktury organizacyjnej wlasnej jednostki, gromadzenie informacji
o zmianach organizacyjnych jakie w niej nastegpowaty w przesztosci i na biezaco,
- znajomos$¢ stosowanych w przesztosci i obecnie w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Lacznej systemow kancelaryjnych oraz znajomos$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
i regulacji ogdlnie obowigzujacych dotyczacych postgpowania z dokumentacja,

- stale poglebianie kwalifikacji zawodowych.

10)Palacz, Palacz c.o0., Konserwator - palacz:

- prawidlowa eksploatacja zgodna z instrukcja oraz utrzymywanie w nalezytym stanie

technicznym urzadzen grzewczych, instalacji oraz sieci tj.: pomp ciepla i kotla c.o. na paliwo

stale (utrzymywanie odpowiedniej temperatury w kottach c.o. w zalezno$ci od temperatury

zewnetrznej, czyszczenie rusztu i popielnikow, kanatow spalinowych kotta), a takze urzadzen

pomiarowych i pomocniczych oraz aparatury kontrolno-pomiarowej,

- czyszczenie kanatow spalinowych kotla, rusztu i popielnikéw, paleniska oraz transport
popiotu do kontenera na zewnatrz budynku,

- utrzymywanie czystosci w kottowni oraz w sktadzie opatlowym,

- przestrzeganie utrzymania odpowiedniej temperatury w kottach c.o. stosownie
do temperatury zewnetrznej tzn. w dniach o wyzszej temperaturze zewnetrznej obnizajgc
temperature w kotlach, aby tym samym nie dopuscic do zbednego zuzycia opatu,

- prowadzenie biezacej ewidencji zuzycia opatu i rozliczania materiatow opatowych

wg wymagan ksiggowosci i ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za ewentualne
braki,



- niezwloczne zglaszanie wszystkich zauwazonych usterek i brakéw w funkcjonowaniu
kotla oraz instalacji, palacz powinien natychmiast zglosi¢ przetozonemu, podejmujac
wszelkie mozliwe $rodki zabezpieczajace,

- wykonanie nalezytej konserwacji, oraz przegladu instalacji i urzadzen bedacych
na wyposazeniu biblioteki,

- usuwanie drobnych usterek w kottowni, oraz w bydynkach i na terenie biblioteki,

- przeprowadzanie biezacych prac naprawczo - remontowych w budynkach Instytucji
Kultury i na terenie wokot budynkow,

- wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci woko6t budynkéw (m.in.
chodnikéw, trawnikow, parkingéw), oraz poprawy funkcjonalnosci i estetyki terenu
zielonego latem, a zima od$niezanie,

- uczestniczenie przy okresowych przegladach obiektu, instalacji i urzadzen
wymaganych przepisami prawa budowlanego,

- przestrzegariie przepiséw bhp i p. poz,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

IX. ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
§ 35

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli taki obowigzek wynika
z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy lub z innych
przepisoOw prawa.

Zasady udzielania pracownikowi zwolnienia od pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy okreéla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U. z dnia 24 listopada 2014 r.
poz. 1632).

3. W szczegblnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlaSciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

3) wezwanego w celu  wykonywania czynnosci biegtego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym; laczny wymiar
zwolnien z tego tytutlu nie moze przekracza¢ 6 dni w roku kalendarzowym,

4)na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,

5) wezwanego w charakterze $wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzszg Izb¢ Kontroli i pracownika powolanego do udzialu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

6) bedacego krwiodawcea na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi,

o



4. 7a czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt. 4, 6. pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia,

5. W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 pkt. 1,
2, 31 5 pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$é utraconego wynagrodzenia
w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego
tytutu - w wysokosci i na warunkach.

6. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz

odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sana zasadach

okreslonych w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§36

1. Po uzyskaniu zgody Dyrektora pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy.

7) Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie zwolnienia nastepuje

nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego.

§ 37

L. Pracownik spozniony zobowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie spdznienia.

E‘\)

Pracownik jest zobowigzany uprzedzi¢ przetozonego o przyczynie i przewidywanym
terminie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest pracownikowi
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przeloznego o przyczynie
nieobecnoscei i przewidywanym czasie jej trwania. nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢  wiedy date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie przez pracownika terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢

usprawiedliwione szczegblnymi okolicznosciami, zwlaszcza jego oblozng choroba

polaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.

§ 38

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okolicznosci

okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy



i Swiadczenie pracy, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane

przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w pracy.

1. Pracownik jest zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy dowody usprawiedliwiajace

nieobecnos¢ w pracy najpozniej do trzeciego dnia tej nieobecnoscei.

2. Pracownik nieposiadajacy dowodu usprawiedliwiajacego nieobecnos¢ w pracy, jest

zobowiazany ztozy¢ pisemne o$§wiadczenie w sprawie przyczyny nieobecnosci.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust.2. decyzje w sprawie usprawiedliwienia

nieobecnosci pracownika w pracy podejmuje Dyrektor.

§ 40

1. Pracownicy mogg opuszczal teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wylacznie

na polecenie lub za zgodg przelozonych oraz po wpisaniu si¢ w rejestr wyjsé,

prowadzony w gabinecie Dyrektora,

2. Wyjscia w czasie pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry wpisuje si¢ w rejestr wyjsé

z zaznaczeniem, czy wyjscie ma charakter stuzbowy, czy prywatny.

IX. UDZIELANIE URLOPOW
§ 41

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

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przyshugujacego mu po przepracowaniu roku.

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

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

§ 42

1. Terminy urlopéw ustala pracodawca z poszczegdInymi pracownikami do dnia 30
stycznia.

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

3. Urlopy winny by¢ udzielne zgodnie z planem urlop6w, tak by nie zakltocaly
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 ktérym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami urlopu na zgdanie, nie
pozniej jednak niz do konca wrzesnia nastepnego roku.

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

6. Wnioski urlopowe winny by¢ dostarczone pracodawcy najpozniej na 2 dni przed
rozpoczeciem urlopu.

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

8. W wyjatkowych okolicznosciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty

zwigzane z odwotaniem pracownika z urlopu.

§ 43

1. Pracownik powinien zglosi¢ przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpézniej
w dniu rozpoczecia urlopu, wypetniajac wniosek o udzielenie urlopu z zaznaczeniem,
ze jest to urlop na zadanie. Pracownik winien to zrobi¢ z wyprzedzeniem,
najwczesniej jak to mozliwe, dbajac o dobro pracodawcy.

2. Niedopuszczalne jest opuszczenie miejsca pracy po wystosowaniu zadania urlopu
po kilku godzinach swiadczenia pracy w tym wilasnie dniu.
3.Pracodawca moze odmowi¢ udzielenie urlopu na zgdanie ze wzgledu na
szczegolne okolicznosci, ktére powoduja, ze zastugujacy na ochrone wyjatkowy interes
biblioteki wymaga obecnosci pracownika w pracy.

§ 44

1.Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnief z pracy w zwigzku z waznymi
wydarzeniami rodzinnymi i osobistymi, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. Wykaz zwolnien urlopowych przystugujgcych pracownikom:
1)1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika,
2)1 dzien w razie zgonu i pogrzebu siostry, brata, te§ciowej, tescia, babci, dziadka
pracownika,
3) 1 dzien w przypadku zgonu i pogrzebu innej osoby, bedacej na utrzymaniu lub pod
bezposrednig opieka pracownika,
4)2 dni w zwigzku ze Slubem pracownika,
5)2 dni w razie urodzenia si¢ dziecka,
6) 2 dni w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki,
ojczyma lub macochy.
3.Zwolnienia, wymienione w ust.2 udzielane saw dniach nastepujgcych po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

4 Pracownik powinien udokumentowaé fakt bedacy powodem zwolnienia.



5.Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia
okolicznoéciowe omowione w niniejszym paragrafie.

6. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop

wypoczynkowy.
§45

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ W szkotach wyzszych oraz
odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sana zasadach

okreslonych w obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

§46

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli taki obowigzek wynika
z Kodeksu Pracy. z przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepisOw prawa.

§47

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguja dwa dni opieki nad dzieckiem z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 48

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

2. Udzielajac urlopu bezplatnego dhuzszego niz 3 miesigce pracodawca moze zastrzec
mozliwo$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn dotyczacych Biblioteki.

3. W razie odwolania z urlopu bezplatnego pracownik jest obowigzany stawié sig
w niiejscu pracy, w terminie wskazanym przez pracodawcg .

4. Pracownik jest obowigzany przed rozpoczeciem urlopu bezptatnego przekazac
przetozonemu niezbedne informacje umozliwiajace kontakt z nim w przypadku

okreslonym w ust. 3.
§ 49

Zasady udzielania pracownikom urlopu macierzynskiego okresla art. 180 Kodeksu Pracy.

XI.  WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 50

1. Wynagrodzenie za prac i jego wysoko$¢ stanowig dobro osobiste pracownika
i podlegajg ochronie polegajgcej na nie ujawnianiu wysokosci wynagrodzenia innym

osobom.



2.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prac odpowiednio do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakoscei Swiadczonej pracy.
3.Pracodawca na wniosek pracownika, jest zobowiazany udostepnié¢ do wgladu
dokumenty, na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
4. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢é nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki
Socjalne;j.
5.Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 4 nie wlicza sig :

1) dodatku za staz pracy,

2)dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,

3)nagrdd jubileuszowych,

4)odpraw i innych nagrod.

§ 51

1. Wynagrodzenie platne jest z dotu: 25 kazdego miesigca, lub w jednym z ostatnich
pigciu dni kazdego miesigca. Wynagrodzenie za miesige grudzien jest wyptacane
wczesniej, tak aby moc zamknaé rok budzetowy.

2. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, przekazywane jest na wskazane przez
niego konto bankowe {rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy), a w przypadku braku
takiego wniosku - wyptacane w kasie GBP w Laczne;.

3. Postanowienia ust.3 stosuje si¢ przy wyplacie innych $wiadczen zwigzanych z praca.

4. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

3) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,
4) inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

5. Szczeg6towe zasady naliczania i wyptaty wynagrodzen okresla Regulamin
Wynagradzania pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Eaczne;.

XII. OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 52

1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy w szczegdlnosei:
1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy przestrzeganie zasad BHP,
2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terendw i urzgdzen z nimi
zwigzanych 1 innych urzadzen technicznych,



3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznoscei i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz choréb zawodowych
i stosowanie odpowiednich $rodkéw profilaktycznych,

5) szkolenie pracownikow w zakresie BHP,

6) dostarczenie pracownikom §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

7) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym, wigzacym si¢ z wykonywanag pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

8) wyposazy¢ obiekt w wymagany sprzgt pozarniczy i ratowniczy oraz Srodki
gasnicze,

9) zapewni¢ osobom przebywajacym w obiekcie bezpieczefistwo 1 mozliwos¢

ewakuacji.

§ 53

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenie wstgpne, obejmujgce instruktaz
ogolny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;j.

2. Odbycie instruktazu og6lnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie.

3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepisow i zasad ogélnych BHP oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym BHP, ktorych czestotliwosé 1 czas
trwania okresla Rozporzadzenie z 27.07.2004 w sprawie szkolenia w dziedzinie
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ( Dz. U. z 23 sierpnia 2024 r. poz. 1327).

§ 54

1.Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej

zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw

wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wiasna

pracownikow moze ulec zniszezeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne ze wzgledu na

wymagania techniczne, sanitarne lub BHP.

3. Jezeli pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego (stuzbowego)

nie dostarczono odziezy i obuwia roboczego zgodnie z pkt. 2 wyplaca sie ekwiwalent pieniezny

w wysokosei 250 zt co dwa lata - platny z géry w pierwszym kwartale roku.

4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze (stuzbowe) przystuguja

pracownikowi bezplatnie i stanowig wlasnos¢ zaktadu pracy.

5.Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszeza si¢ uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego.

6. Rodzaje niezbgdnych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
ustala Pracodawca:



1) srodki ochrony indjrwidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przystuguja osobg
zatrudnionym na stanowisku: sprzataczka i palacz,
2) Zakres wyposazenia:
R - odziez i obuwie robocze
O - érodki ochrony indywidualne]
okres ich uzywalnosci okresli pracodawca dla poszczegdlnych stanowisk,
3) Sprzataczka:
R — fartuch roboczy — do zuzycia, nie czgéciej niz co 24 m-ace,
R — chustka na gtowe lub czapka robocza —do zuzycia, nie czgsciej niz co 24 m-gce,
O — obuwie profilaktyczne tekstylne — do zuzycia, nie czgsciej niz co 24 m-ace,
O - rekawice gumowe — do zuzycia:
4) Palacz:
R — koszula flanelowa — do zuzycia, nie czgsciej niz co 12 m-cy,
R - spodnie robocze — do zuzycia, nie czeseiej niz co 24 m-gee,
R — beret lub czapka robocza — do zuzycia, nie czesciej niz co 24 m-ace,

R — obuwie robocze — do zuzycia nie cze¢sciej niz co 24 m-ace,
O — maska przeciwpytowa — do zuzycia,
O - rekawice ochronne — do zuzycia.

5) W razie niezawinionego przez pracownika zniszczenia §rodkéw ochrony indywidualne;

oraz obuwia i odziezy roboczej (shuzbowej) przez uptywem okresu ich uzywalno$ci, pracownikowi

przyshuguje prawo do bezptatnego otrzymania nowych $rodkéw ochrony indywidualnej, obuwia i

odziezy roboczej,

6) W razie utraty lub zniszczenia Srodkow ochrony indywidualnej oraz obuwia i odziezy

roboczej (stuzbowej) bez zwigzku z praca, pracownik otrzymuje nowe $rodki odptatnie po cenach

aktualnych w dniu nabycia.

7) W razie rozwigzania stosunku pracy przed uptywem okresu uzywalnosci otrzymanych

przedmiotéw, pracownik zatrzymuje otrzymane $rodki odziezy oraz obuwia.

7. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
zapewnia si¢ okulary korygujgce wzrok na zasadach:
1) Pracownik dostarczy za$wiadczenie 0 potrzebie uzywania okular6w przy obstudze

monitora ekranowego od lekarza prowadzacego profilaktyczng opieke zdrowotna,
lub orzeczenia lekarskiego wydanego przez lekarza okuliste ktory przeprowadzal badania
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej zgodnie z umowg z lekarzem medycyny
pracy,

2) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe dobowego
wymiaru czasu pracy 1 zwrdci si¢ z pisemna prosbg o refundacje kosztow okularéw,

3) Przedstawienia imiennego dowodu zakupu okulardw,



4) Pracodawca ustala gorng granicg refundacji zakupu okularow dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, ktorzy nabyli prawo
do ich zakupu na kwote do 700,00 zt (siedemset zlotych). Refundacja ta przystuguje

pracownikowi raz na 2 lata.
§ 55

1. Przestrzeganie przepisow zasad BHP jest podstawowym  obowigzkiem
pracownikow.
2. Pracownicy saw szczegolnosci obowigzani:
1) znaé przepisy i zasady BHP oraz poddawa¢ si¢ szkoleniom BHP,
2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
3) Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i uzywa¢ srodkoéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawa¢ sie badaniom wstgpnym, okresowym ikontrolnym oraz wskazaniom
lekarskim,
6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢
przed nimi wspotpracownikow,
7) wspoldziala¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw BHP,
8) nie naprawia¢ instalacji oraz urzadzen nie posiadajac uprawnien,
9) nie obstugiwaé urzadzen technicznych bez przeszkolenia w tym zakresie.
3.W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.

4.Badania prowadzone sg na koszt pracodawcy.

§ 56

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

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

3. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim pracodawce.

§ 57

<

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie

od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.



2. Jezeli powstrzymanie sie¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust.] pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

XIII. OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH
§ 58

1.Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegdlnie ucigzliwych, czy szkodliwych
dla zdrowia.
2.Niedozwolone sa:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracafizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja
5.000 kJ na zmian robocza, a przy pracy dorywczej -20 kJ/min; 1kJ= 0,24 keal,
2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
12 kg - przy pracy stalej,
20 kg-przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzin w czasie zmiany roboczej).
3.Kobietom w cigzy lub karmigcym piersigniedozwolone sa:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg
2.900 kJ na zmiang robocza,
2) prace W pozycji wymuszonej,
3) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej,
4) oraz wszelkie prace ujete w §16 ust. 3, jezeli wystepuje przekroczenie
Vi okreslonych w nich wartoscl.
4. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej, a takze delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
5.Kobiety w cigzy nie mogapracowa¢ przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej

4 godzin na dobg.

§ 59

Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli przedtozy
orzeczenie lekarskie, w ktorym jest mowa, ze ze wzgledu na cigze nie powinna wykonywac

dotychczasowej pracy.

§ 60
. Pracownica, ktéra karmi piersig, ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw

w pracy wliczanych do czasu pracy. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora
jest zatrudniona na czas krotszy niz 4 godziny dziennie. Na wniosek pracownicy przerwy moga

by¢ udzielane tgcznie.



2.Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
3.Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw
po 45 min. kazda. Na wniosek pracownicy przerwy moga by¢ udzielane facznie.
4.Dlakobiet w cigzy zabronione sg prace:
1) w zasiegu pol elektromagnetycznych o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpieczne;,
2) w $rodowisku. w ktorym wystepuje przekroczenie 4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach
w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,
3) przy obstudze monitorow ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
5.Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig zabronione sa prace w warunkach narazenia

na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach prawa atomowego.

§ 61

1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowad poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza state

miejsce pracy.

§ 62
1.Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej; stan cigzy powinien by¢

stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 64

Gminna Biblioteka Publiczna w Lacznej nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.,

XIV. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 65

(Y
!

1. Zaprzejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczegdlnych osizgnieé

w pracy moga by¢ przyznane nastepujace wyréznienia:



- nagroda pieniezna,
- pochwata pisemna,
- inne wyrdznienie.

o

Pracownikom z okazji Dnia Bibliotekarza na wniosek bezposredniego przetozonego,
za szczegblne osiagniecia w pracy moze zostaé przyznana nagroda.

3. Zasady przyznawania, naliczania i wyplacania nagréd i wyréznien okresla regulamin
wynagrodzen.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66

Wszelkich informacji o Pracodawcy wychodzacych na zewnatrz udziela Dyrektor lub upowaznieni
przez niego pracownicy.

Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepiséw do kontroli dziatalnosci Pracodawcy sg dopuszczane
do czynnoscei kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli, wpisie
do ewidencji kontroli i zawiadomieniu o kontroli Wéjta. Udostepnieniu kontrolerom podlegajg tylko
dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 67

Pracownik nie powinien:
1) Przyjmowa¢ na adres zakladu pracy prywatnej korespondencii,
2) Wykorzystywaé wewnetrznego obiegu dokumentéw do nadawania prywatnej
korespondenc;ji,
3) Wykorzystywac urzadzen tacznosci w zaktadzie pracy (telefon, fax, poczta elektroniczna)
do celéw prywatnych.

§ 68
Pracownicy mogg angazowa¢ si¢ w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) Czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,

2) Dziatalnos¢ ta nie odbywa sig kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania z
urzadzen i wyposazenia pracodawcy.



§ 69

1. Kazdy nowoprzyjety pracownik jest zapoznawany z trescig Regulaminu przed
przystapieniem do pracy.
2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu Pracy pracownik

potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

§ 70

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy:

- Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(Dz. U. 22024 r. poz. 87),

- inne obowigzujgce akty prawne.

§ 71

Zmiana tre$ci Regulaminu Pracy moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego
ustanowienie, lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

§ 72

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.




