(98]

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/2017 r. Dyrektora Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chetm
REGULAMIN PRACY
Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chetm, zwanym dalej Centrum.
Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw Centrum, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

Regulamin nie dotyczy 0sdb wykonujacych umowe - zlecenie i umowe o dzieto.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca — Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chetm;

2) pracownik - osoba zatrudniona w ramach stosunku pracy;

'3) przepisy prawa pracy - przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy wydane na jego podstawie.

§3

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu Pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed

rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu stosownym

o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;j.
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§4
W Centrum obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych pracownikom przez Dyrektora
Centrum.
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz udziela Dyrektor Centrum Iub pisemnie

upowaznione przez niego osoby.

. Osoby uprawnione maja prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych

do kontroli i zawiadomieniu o kontroli Dyrektora Centrum.

Udostepnianiu i kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktore sa niezbedne do kontroli.

Porzadek wewnetrzny w Centrum
§5
Przyjecia uzytkownikéw Biblioteki odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Biblioteki
Uzytkownikéw Biblioteki nalezy przyjmowaé bez zbednej zwloki, informujac ich uprzejmie
i wyczerpujaco o stanie ich wypozyczen, terminie zwrotu, przetrzymywaniu zbioréw bibliotecznych.
Udostepnianie kart czytelnikéw w indywidualnych sprawach nastepuje z zachowaniem przepiséw

o ochronie danych osobowych.
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Uzytkownikom kontaktujacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie (dotyczy biblioteki i $wietlic)
powinna by¢ udzielona wyczerpujaca informacja.

Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ uzytkownika lub udzielenie informacji nie nalezy do
kompetencji pracownika, powinien on poinformowaé o tym uzytkownika i skierowa¢ go do
Dyrektora Centrum.

Przebywanie i korzystanie uzytkownikéw z ofert kulturalnych w Osrodku Kultury i $wietlicach
odbywa sie zgodnie z harmonogramem pracy pracownika.

Wszyscy pracownicy sa zobowiazani do Scistego przestrzegania zasad ogélnych Kodeksu Pracy,

BHP, ppoz. i Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§6

Pracodawca zobowiazany jest w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4
5)

6)
7)

8)

9)-

zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem czynnosci i odpowiedzialnosci,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy pracownikéw, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w tym zakresie;

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ naleznosci pracownicze;

utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

stosowa¢ zasade rodwnego traktowania w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia, w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

a w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy:

przeciwdziataé lobbingowi;

prowadzié dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow;

10) ksztaltowaé kontakty pracownicze w zgodzie z zasadami wspétzycia spotecznego;

11) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwilaszcza pracy

monotonnej- i pracy w ustalonym z gory tempie;

12) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu

pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy.
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§7

Pracodawca obowigzany jest udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania

w zatrudnieniu.

§8

1. Pracownik obowiazany jest wykorzystywa¢ czas pracy w pelni na rzetelne, efektywne, sumienne

i staranne wykonywanie obowiazkéw oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza

pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik obowiazany jest w szczeg6lnosci:

D

2)

3)

4
5)

6)

7)
8)

9)

przestrzegaé powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz regulamindéw i instrukcji
obowigzujacych w Centrum;

przestrzegaé ustalonego w Centrum porzadku i czasu pracy i wykorzystywaé go w pehi na
prace zawodowa;

przestrzegaé  przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

wykonywaé obowiazki shuzbowe okre$lone w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci;

dbaé o dobro Centrum, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegal tajemnicy shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym okreslonej
w odrebnych przepisach;

przestrzegaé w zakladzie pracy zasad wspdizycia spolecznego:

zachowaé uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach ze zwierzchnikami, wspotpracownikami
i z interesantami, a takze zapewni¢ uzytkownikom kompetentna i profesjonalna obstuge:

zachowywac¢ sie z godnoscia w pracy i poza nia;

10) systematycznie zaznajamiaé sig z przepisami prawa dotyczacymi zakresu wykonywanych zadan

oraz doskonali¢ umiejetnoéci pracy;

11) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe i doskonali¢ swoje umiejetnosci.

(V5]

Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowiazkami

albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

§9

Pracownicy maja prawo do wynagrodzenia za pracg odpowiadajacemu rodzajowi wykonywanej pracy

i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze uwzgledniajacego jakos¢ $wiadczonej

pracy.
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§10
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemna umowe o pracg okreslajaca: strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia
oraz warunki pracy i placy, czyli: rodzaj pracy/stanowisko, miejsce wykonywania pracy,
wysoko$¢ wynagrodzenia (ze wskazaniem skladnikéw), wymiar czasu pracy oraz termin
rozpoczecia pracy, a takze zakres jego czynno$ci (obowiazkéw) dopuszczalne jest ustne
przekazanie informacji dotyczacych zakresu obowiazkéw;

2) zapozna¢ si¢ ze Statutem, Regulaminami, instrukcjami i przepisami obowigzujagcymi w Centrum,
potwierdzajac ten fakt na pismie;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze potwierdzié na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4) posiada¢ aktualne orzeczenie (zaswiadczenie) lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku;

5) przyjac protokolamie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbedne.

2. Najpdzniej 7 dni od daty zawarcia umowy o prace pracownik powinien:

1) otrzyma¢ informacje o:

a) obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
¢) wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,
d) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy prace,
e) wymiarze naleznego urlopu,
f) objeciu ukladem zbiorowym pracy,
¢) ryzyku zawodowym na danym stanowisku pracy:
2) wyrazi¢ zgode na wyptate wynagrodzenia na konto bankowe;

3) podpisaé o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

§11
Pracownikowi zabrania sie stosowania wobec ktdregokolwiek z pracownikéw mobbingu, tj. wszelkich
dziatan lub zachowan skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na ngkaniu lub zastraszaniu,
powodujagcych lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub

wyeliminowanie z zespotu wspéipracownikow.



w)

w

Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/2017 r. Dyrektora Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chetm
1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu
choroby zakaznej;
2) wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki;
3) okolicznoéci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8;
4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.
O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢
Dyrektora lub zastepujaca go osobe.
Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéznienie do pracy.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest
niezwlocznie, lecz nie pézniej niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, zawiadomi¢ swojego
bezposredniego przetozonego lub pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania. Pracownik dokonuje takiego zawiadomienia: osobiScie, przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innych srodkéw tacznosci, w tym droga pocztowa (przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego).
Pracownik jest obowiazany niezwlocznie dostarczy¢ do Centrum niezbedne dowody poswiadczajace
przyczyne nieobecnosci.
W przypadku spéznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwiocznie, po przybyciu,

zawiadomié¢ Dyrektora Centrum o przyczynie spdznienia.

§20
Niedopuszczalne jest samowolne opuszczanie stanowiska pracy.
Pracownik moze byé¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia spraw osobistych.
Zwolnienia takiego udziela Dyrektor Centrum, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.
Wyjécie pracownika w czasie pracy celem zalatwienia spraw sthizbowych lub osobistych jest
mozliwe po dokonaniu wpisu w ksiazce ewidencji wyjs¢. Po powrocie pracownik wpisuje godzing
przyjscia.
Godziny wyjé¢ prywatnych odpisywane sa z urlopu wypoczynkowego pracownika za jego zgoda
wyrazona na pismie, albo podlegaja odpracowaniu w terminach istotnych dla pracodawey
zwigzanych z jego biezaca dziatalno$cia tj. m.in. imprezy kulturalne organizowane przez Centrum.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3, po uwzglednieniu zapisow ust. 4, przyshuguje
pracownikowi wynagrodzenie. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.
Rozliczenia dokonuje sig co miesiac. Ostateczny termin na rozliczenie wyj$¢ prywatnych za dany rok
nastepuje najp6zniej do 20 grudnia.
Pracownicy moga przebywaé na terenie Centrum po godzinach pracy tylko w uzasadnionych

przypadkach, po uzyskaniu zgody Dyrektora Centrum.
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Roczne karty ewidencji obecnoscei prowadzi pracodawca.
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

Zakoniczenie pracy na stanowisku pracy nastepuje o godzinach podanych w § 12.

§17
Pracownicy zobowiazani sa dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy.
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik zobowiazany jest uporzadkowaé swoje miegjsce pracy,
a przede wszystkim:
1) wlasciwie zabezpieczy¢ (zamkna¢) dokumenty i pieczgcie;
2) wylaczy¢ wszelkie urzadzenia;

3) zamknaé okna i drzwi pomieszczen, w ktorych pracuje, wlaczy¢ alarm.

Urlopy, nieobecnosci i zwolnienia od pracy
§18

Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach.
Udzielenie pracownikowi urlopu wypoczynkowego nastepuje na podstawie rocznego planu urlopéw,
ktdry sporzadza sie biorac pod uwage wnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego
toku pracy.
Dyrektorowi Centrum urlopu udziela Wéjt, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy Chetm.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci z tym, Ze co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do
konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.
Na pisemny wniosek pracownika moze by¢, w uzasadnionych przypadkach, udzielony urlop
bezplatny.
Pracownik ma prawo do urlopu na zadanie. W ciagu roku przystuguje pracownikowi 4 dni urlopu na
zadanie, ktory jest wliczany do urlopu wypoczynkowego. Urlop na zadanie mozna wykorzysta¢
w formie 4 dni nastepujacych po sobie lub pojedynczo w réznym odstepie czasu.
Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na opieke na dziecko
w wymiarze 2 dni lub 16 godzin takiego zwolnienia. Opicka nad zdrowym dzieckiem — przystuguje
do ukoniczenia przez dziecko 14. roku zycia. Wymiar zwolnienia jest niezalezny od liczby dzieci

i nie ,,przechodzi” na rok nastepny.

§19
Opuszczanie calosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce

usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
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Czas pracy
§12
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Centrum,
w rejonie tj. na terenie Biblioteki, O$rodka Kultury, Swietlicy lub w innym miejscu wyznaczonym do

wykonywania pracy.

Czas pracy winien byé w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
Czas pracy pracownikéw Centrum zatrudnionych na peny etat wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.
Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w Centrum ustala si¢ w sposéb nastepujacy:
1) w Bibliotece Publicznej Gminy Chetm w Okszowie:
a) poniedziatek, czwartek, piatek od godz. 8.00 do godz. 16.00,
b) wtorek, $roda od godz. 9.00 do godz. 17.00;
2) w Osrodku Kultury Gminy Chetm w Zéttancach:
a) od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecietnie pigciodniowego tygodnia pracy od
godz. 12.00 do godz. 20.00;
3) wFilii Biblioteki w Janowie od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy od godz. 14.00 do 20.00.
Dla pracownikéw Filii Biblioteki zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy:
1) w Filii Biblioteki w Stawie:
poniedziatek — piatek: od godz. 14.00 do godz. 15.00,
2) w Filii Biblioteki w Strupinie Duzym:
poniedziatek — piatek: od godz. 14.30 do godz. 15.30,
Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
a) - szczegdtowy rozklad czasu pracy $wietlic okresla miesieczny grafik czasu pracy.
1) w $wietlicy w Pokréwce: od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecietnie czterodniowego
tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00
3) w$wietlicy w Rozdzatowie od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie
czterodniowego tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00
4) w $wietlicy w Zawadéwee od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie czterodniowego
tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00
5) w $wietlicy w Strupinie Matym od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie
czterodniowego tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00
6) w $wietlicy w Srebrzyszczu od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie

czterodniowego tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00
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7) w $wietlicy w Horodyszezu od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie
czterodniowego tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00

8) w Swietlicy w Parypsach od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie czterodniowego
tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00

9) w $wietlicy w Nowosidtkach od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie
czterodniowego tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00

10) w $wietlicy w Starych Depuiltyczach od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecigtnie
czterodniowego tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00

11) w $wietlicy w Stawie od poniedziatku do soboty z zachowaniem przecietnie czterodniowego
tygodnia pracy od godz.15.00 do godz.20.00

2. Godziny pracy Gléwnego Ksiggowego Centrum: poniedziatek — piatek: 14.45 — 18.15

§13

Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut wliczanej do czasu pracy.

§14

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Centrum pracownik, na polecenie Dyrektora Centrum moze
wykonywa¢ prace poza normalnymi godzinami pracy.

2. Zapis ust. 1 nie ma zastosowania do kobiet w ciazy i kobiet opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do
czterech lat.

3. Kobiety w ciazy i kobiety wychowujacej dziecko do lat czterech nie wolno bez jej zgody delegowac
poza state miejsce pracy.

4. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego poza ustalonym w Centrum rozktadem czasu pracy
przystuguje pracownikowi czas wolny od pracy lub dodatek do wynagrodzenia (w przypadku braku

mozliwosci udzielenia czasu wolnego).

§15
1. Delegowanie pracownika w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonywane jest przez Dyrektora
Centrum, a w przypadku Dyrektora - przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy Chelm.
2. Ewidencje wyjazdéw stuzbowych prowadzi Dyrektor Centrum lub osoba upowazniona przez

Dyrektora.

Porzadek pracy.
§16
1. Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinie rozpoczgcia pracy znajdowaé
sie na stanowisku pracy.
2. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorecznego

podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu.
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Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownikéw - dyscyplina pracy
§21
Pracodawca moze stosowa¢ kar¢ upomnienia lub kar¢ nagany za nieprzestrzeganie przez
pracownikéw ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, a w szczegolnosci za:
1) spoznianie sie do pracy lub samowolne opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;
2) stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu;
3) spozywanie alkoholu w czasie pracy;
4) wykonywanie polecenn w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego wskazéwkami;
5) wykazywanie obrazliwego lub lekcewazacego stosunku do przetozonego lub wspdtpracownikow:
6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowaé karg
pieniezna.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga
przewyzsza¢ 1/10 czgsei wynagrodzenia przypadajacego do wyptaty, po dokonaniu potracen sum
egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Tryb naktadania kar porzadkowych, ich przedawnienie, tryb odwotawczy od orzeczonej kary

i uznanie kary za niebyla reguluje Kodeks pracy.

Ochrona kobiet w tym kobiet w cigzy
§22

Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,

w szezegolnoscei do:

1) prac zwiazanych z wysitkiem fizycznym przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ
na zmiane robocza, a przy pracy dorywezej — 20 kJ /min (1 kJ = 0,24 kcal);

2) prac zwiazanych z transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycja ciata.

Kobietom w ciazy i karmigcych piersia nie wolno wykonywaé prac uciazliwych, niebezpiecznych lub

szkodliwych, ktére moga mieé niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie
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dziecka piersia, a szczegdlnosci prac:
1) przy przenoszeniu cigzarow;

2) w narazeniu na halas lub drgania.

Zasady wyplaty wynagrodzen
§23

Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje z dofu w 25-tym dniu kazdego miesiaca. Jezeli ten dziefi
jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentacji ptacowej do
wgladu. Niedopuszczalne jest udostepnianie dokumentacji ptacowej osobom postronnym.
Wyptata wynagrodzenia nastepuje w kasie Urzedu Gminy Chetm w godzinach pracy Urzedu do rak
wiasnych pracownika albo osobie przez niego upowaznionej na piSmie, w razie, gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia.

Wyptaty wynagrodzenia mozna dokona¢ rowniez przelewem na konto bankowe pracownika za jego

. zgoda wyrazong na pismie.

Zasada wyplaty §wiadczen urlopowych
§24

Pracownikom Centrum wyplaca si¢ §wiadczenie urlopowe.
Swiadczenie urlopowe przystuguje wszystkim pracownikom Centrum zatrudnionym na czas
okreslony i nieokreslony na podstawie umowy o pracg w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy.
Swiadczenie ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy pracownika.
Swiadcezenie urlopowe przystuguje pracownikowi raz w roku, jesli korzysta on w danym roku
kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego w wymiarze co najmniej 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
Wysokos¢ $wiadczenia urlopowego ustala pracodawca, z tym ze nie moze by¢ ono wyzsze niz
wysokos¢ odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych w danym roku.
Wyplata $wiadczenia urlopowego nastepuje nie pozniej niz w ostatnim dniu poprzedzajacym
rozpoczecie urlopu wypoczynkowego.
Swiadczenie urlopowe nie podlega sktadce na ubezpieczenie spoteczne pracownikow.

Koszty wyptaconych $wiadezen urlopowych obciazaja koszty dziatalnosci pracodawcy.
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Nagrody i wyréznienia
§25
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnieé i efektéw w pracy moga by¢
przyznawane nagrody i wyroznienia:
1) nagroda pieni¢zna;
2) podzigkowanie;
3) dyplom uznania.
Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skiada si¢ do akt osobowych

pracownika.

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§26

Pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.
Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przestrzeganie tych przepisow i zasad przez pracownikéw
poprzez wydawanie stosownych polecen, usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich
zalecei organdéw nadzoru nad warunkami pracy.
Pracodawca informuje pracownikéw Centrum o ryzyku zawodowym wystepujacym na stanowiskach
pracy.

Na terenie obiektéw Centrum obowiazuje zakaz palenia tytoniu.

§27
Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy pracy oraz
chorobami zwiazanymi z warunkami $rodowiska pracy.
Obowiazany jest w szczegdlnosci:
1) organizowa¢ prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
2) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej, w tym celu prowadzi systematyczne szkolenia pracownikow;
3) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie;

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia stanowisk pracy.

§28

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad BHP, przepisow

przeciwpozarowych, a w szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:

1) przed dopuszczeniem do pracy odby¢ szkolenie wstepne w zakresie BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej, zapoznanie si¢ z w/w przepisami pracownik potwierdza wlasnorgcznym

podpisem;
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2) znaé przepisy i zasady BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac sie¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

3) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéowek przetozonego:

4) dbaé o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu (stanowisku) pracy;

5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadamiaé Dyrektora Centrum o zauwazonym w Centrum wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz strzec wspdipracownikéw, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoldziata¢ z pracodawca w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych BHP.

§29
Wszystkim pracownikom Centrum wydaje si¢ raz w roku artykuly spozywcze:
1) herbate w ilosci 10 dag na miesiac;
2) artykuly te przyznaje si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

Odbidr artykutéw wymienionych w ust. 1 pracownik potwierdza na pismie.

§30
Pracownikom pracujacym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe przystuguja okulary

korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli:

1) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy;
2) wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
Wysoko$¢é zwrotu wydatkéw poniesionych przez pracownika na zakup okularéw okresla sig
w kwocie 200 zt. (dwiescie zt.)
Wydatki poniesione przez pracodawce stanowia koszt uzyskana przychodéw, pracownik jest
zwolniony z podatku dochodowego.
W przypadku przedtozenia przez pracownika wyniku badan okulistycznych stwierdzajacych wade
wzroku w okresie miedzy badaniami profilaktycznymi pracownik moze ubiega¢ sie, raz na trzy lata,

0 zwrot poniesionych wydatkéw zwiazanych z zakupem okularéw, do kwoty okreslonej w ust 2.

§31
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim

niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ sig¢ od wykonywania

" pracy, zawiadamiajac o tym Dyrektora Centrum.

Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy w sytuacji okreslonej w ust. 1 pracownik

zachowuje prawo do wynagrodzenia.
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Udzielanie i rozliczanie zaliczek wyplaconych pracownikom.
§32

Pracownikom Biblioteki moga byé wyplacane zaliczki gotdéwkowe stale i jednorazowe, w tym na
delegacje stuzbowe, zaliczki na poczet wynagrodzen.
Zaliczki state zatwierdzane sa przez kierownika Biblioteki dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.
Zaliczki stale dotycza pracownikéw, ktérzy w zwiazku z czynno$ciami shuzbowymi pokrywaja
drobne, stale powtarzajace sie wydatki i dokonuja biezacych zakupéw. Sg zwracane pracownikom na
biezaco w calosci na podstawie przedkiadanych uznanych faktur (rachunkéw), bez koniecznosci
zwrotu réznicy pomiedzy pobrana zaliczka a kwota dokonanych wydatkéw; czyli na podstawie
uznanych rachunkéw pokrywa si¢ pelng kwote naleznosci.
Zaliczki stale rozliczane sa w terminach zatwierdzanych corocznie przez kierownika jednostki
w dokumencie ,,Wniosek o zaliczke", jednak nie pdzniej niz do korica roku budzetowego.
Zaliczki jednorazowe wyptacane sa pracownikom zatrudnionym w Centrum na umowg o pracg, ale
réwniez na umowe-zlecenie, czy o dzieto.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacane na poczet podrdzy stuzbowej, na dokonywanie zakupow
doraznych materiatéw i sprzetu, a takze ushug. Zaliczki moga byé wyptacane do wysokosci
przewidzianych kosztow.
Zaliczki jednorazowe na delegacje pobieraja pracownicy otrzymujacy polecenie wyjazdu
stuzbowego.
Zaliczki jednorazowe na delegacje pobierane sa w sekretariacie jednostki, lub odpowiednio
upowaznionym referacie Urzedu Gminy Chelm, wraz z zarejestrowanym blankietem z nadanym
kolejnym numerem i podpisem osoby delegujacej i podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od
zakonczenia podrdzy.
Na blankiecie delegacji konieczne jest réwniez okreslenie srodka lokomocji oraz o$wiadczenie, czy
pracownik korzysta, badz nie, z ulgowych przejazdéw publicznymi $rodkami lokomocji (jako dane

niezbedne przy dokonywaniu rozliczenia delegacji).

. W przypadku wyrazenia zgody na odbycie podrozy stuzbowej wlasnym $rodkiem lokomocji nalezy

. poda¢ jego dane (marka, pojemno$é, numer rejestracyjny) oraz dane uzupetniajace, niezbedne do

rozliczenia, tj. stan licznika samochodu prywatnego: przed oraz po wyjezdzie stuzbowym.

. Dyrektor jednostki (lub upowaznione osoby) moze wyrazi¢ zgod¢ na pokrycie kosztow parkingu

i autostrad.

. Na podstawie wypehionego i zaakceptowanego przez dyrektora jednostki i gléwnego ksiggowego

(skarbnika) lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke mozna wyptaci¢ pracownikom zaliczke na
dokonanie drobnych zakupéw lub zaptate za nieduza usluge wykonywana w terenie, ktéra pracownik

jest zobowiazany rozliczy¢ zaliczke w terminie 14 dni.

. Na wniosku, o ktérym mowa w ust. 12, nalezy dokladnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu

zaliczka ma stuzy¢.
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W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dyrektor jednostki moze wyrazi¢ zgode na diuzszy
termin, niz okreslony w ust 12, rozliczenia si¢ z pobranej przez pracownika zaliczki, z zachowaniem

bezpiecznego terminu na sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

. Ze wzgledu na rézne okolicznosei natury osobistej w jednostce dopuszeza sie roéwniez mozliwosé

udzielenia zaliczki na poczet wynagrodzen.

. Dyrektor Centrum jednostki moze udzieli¢ takiej zaliczki w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach

dla osoby pozostajacej w statym stosunku pracy w danej jednostce, jednak w wysokosci nie wyzszej,
niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany okres w danym miesiacu
(pomniejszonej o obowiazkowe obciazenia kwoty brutto wynagrodzenia). Taka zaliczka podlega

rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

. Podstawowg zasada przy udzielaniu zaliczek jest konieczno$é rozliczenia zaliczki przez pracownika

w wyznaczonym przez kierownika jednostki (lub osoby przez niego upowaznionej) terminie,
okreslonym we wniosku o zaliczke. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona
w ustalonym terminie, potraca sie ja z najblizszych wynagrodzen pracownika. Ponadto do czasu

rozliczenia si¢ pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest mozliwe wyptacenie nastepnej.






