Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 17/2023
Dyrektora Biblioteki Pedagogiczne]
w Zamosciu

z dnia 12 pazdziernika 2023 1.

REGULAMIN PRACY
Biblioteki Pedagogicznej w Zamosciu

z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

ROZDZIAL 1

PRZEPISY WSTEPNE

§1

Niniejszy Regulamin przyjeto na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U z 2023 r. poz. 1465 ze zm.), ustawy Zz dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 poz. 530 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.
- Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984 ze zm.), W uzgodnieniu z przedstawicielami
pracownikow.
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1. Regulamin pracy Biblioteki Pedagogicznej w Zamosciu zwany dalej ,regulaminem” ustala
organizacje i porzadek pracy Biblioteki, a takze okresla prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w Bibliotece
Pedagogicznej w Zamosciu i filiach bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zawartej
umowy o prace oraz okres, na jaki ja zawarto, bez wzgledu na wymiar czasu pracy i zajmowane
stanowisko.

83

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke reprezentowang przez Dyrektora Biblioteki
Pedagogicznej w Zamosciu,

2) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Biblioteki Pedagogicznej w Zamosciu,

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Biblioteki Pedagogicznej w Zamosciu,

4) Bibliotece — nalezy przez to rozumiec Biblioteke Pedagogiczng w Zamosciu.

§ 4

1. Regulamin podaje sie do wiadomosci kazdego nowo zatrudnionego pracownika
przed przystapieniem do pracy w Bibliotece.

2. Zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o0 pracg
lub w odrebnym oéwiadczeniu, zaopatrzonym w podpis pracownika i date, ktore dofacza sig do akt
osobowych pracownika.



ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY
85

Pracodawca jest obowigzany realizowac¢ obowigzki wynikajace z powszechnie obowigzujacych
przepisow, a w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow oraz ze sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach, ich podstawowymi uprawnieniami
i mozliwoscig awansu,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz organizowac systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.,

4) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne okresowe badania lekarskie,

5) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych Srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,
9) wydawaC pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy, zapewniaC odziez ochronng
i roboczq oraz sprzet ochrony osobistej,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

11) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracq

oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) wplywac na ksztattowanie w Bibliotece zasad wspoétzycia spotecznego,

13) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu ze wzgledu na ptec, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony

lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu

lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizona ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikéw (Polityka antymobbingowa obowigzujgca
w Bibliotece zostata uregulowana odrebnym zarzgdzeniem).

§6

Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo:

1) zadania od pracownika podania i udokumentowania danych osobowych obejmujacych imie

i nazwisko, date urodzenia, adres zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

2) zadania podania i udokumentowania innych danych osobowych niz okreslonych w ust. 1, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow,

3) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

4) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sq sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego,

5) okre$lenia zakresu obowiazkéw pracowniczych kazdego z pracownikow zgodnie

z postanowieniami umow o pracg i obowigzujgcych przepisow.



ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW
87

Obowiazki pracownikow okreslaja przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U
22023 1. poz. 1465 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
2022 poz. 530 ze zm.), ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela (Dz. U.
z 2023 1. poz. 984 ze zm.) oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

§8

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1) przestrzegania ustalonego w Bibliotece czasu pracy (tym przestrzegania zakazow: oddalania

sie z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego oraz pozostawania w pracy w godzinach
nadliczbowych bez polecenia przetozonego, samowolnego zastepowania innego pracownika

W pracy),

2) potwierdzania przybycia do pracy poprzez osobiste podpisanie listy obecnosci,

3) przestrzegania ustalonego w Bibliotece porzadku i regulaminu pracy,

4) przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

5) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

6) dbania o dobro Biblioteki, ochrony jego mienia i uzytkowania zgodnie z przeznaczeniem,

7) zachowania porzadku na swoim stanowisku pracy, a takze zabezpieczenia po zakorczeniu pracy
powierzonych mu pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz uporzadkowania miejsca i stanowiska
pracy,

8) zachowania porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Biblioteki,

9) zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
w szczegolnosci przechowywania dokumentéw (narzedzi i materiatow) w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakoriczeniu pracy zabezpieczenia dokumentéw, narzedzi i materiatow,

10) wykonywania pracy sumiennie, starannie, rzetelnie, efektywnie i bezstronnie oraz stosowania sig
do polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace,

11) podnoszenia kwalifikacji oraz doskonalenia umiejgtnosci pracy,

12) przestrzegania prawidlowego uzywania programéw komputerowych zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczen informatycznych (w Bibliotece monitorowane sg logi
serwera w celu analizy wykorzystania internetu i poczty elektronicznej),

13) wykorzystywania czasu pracy w pelni na prace zawodowa,

14) zachowania schludnego ubioru,

15) przestrzegania bezwzglednego zakazu wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych srodkow
dzialajacych podobnie do alkoholu na terenie Biblioteki oraz wstgpu i przebywania na terenie
Biblioteki w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu:

a) obowiazek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych pracownikow,

b) realizacja tego obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie
wskazuja na  spozycie alkoholu oraz innych  $rodkéw  dziatajacych  podobnie
do alkoholu,

¢) w celu sprawdzenia stanu trzezwosci pracownika, co do ktdrego istnieje uzasadnione podejrzenie,
ze stawil sie do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
lub spozywal je w czasie pracy, na zadanie Pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na
z7adanie pracownika, o ktérym mowa powyzej, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego.




16) przestrzegania obowiazujacego na terenie Biblioteki zakazu palenia tytoniu, z wyjatkiem miejsc
do tego wydzielonych i tylko wéwczas, gdy nie zaktoca to toku pracy.

§9

Pracownikowi przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) odpoczynku oraz corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,

4) réwnego traktowania w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, bez wzgledu na wiek, ptec, niepelnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznoé¢ zwiazkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppoz.

§ 10

Naruszeniem obowiazkdw pracowniczych w szczegolnosci jest:

1) niewykonywanie polecen przetozonych dotyczacych pracy,

2) zaklocanie przez pracownika na terenie Biblioteki, takze poza czasem pracy, spokoju

i ustalonego porzadku przez niszczenie materialow, urzgdzen i mienia pracodawcy,

3) wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

4) niedbate wykonywanie pracy,

5) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spéznianie sie do pracy lub jej samowolne opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

6) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci, wnoszenie i spozywanie w czasie pracy lub miejscu
pracy alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu,

7) naruszanie tajemnicy stuzbowej, polegajace w szczegdlnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informacji, ktérej udzielanie jest zabronione przez przepisy prawa,

8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,

9) wynoszenie materiatéw, urzadzen, komputeréw poza siedzibe pracodawcy bez zgody
bezposredniego przelozonego,

10) przedstawianie pracodawcy nieprawdziwych danych stanowigcych podstawe ubiegania

sie o przyznanie pracownikowi okre$lonych uprawnien socjalnych i z zakresu ubezpieczen
spotecznych,

11) niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwiadnych, wspotpracownikéw, w szczegolnosci
polegajacy na dyskryminacji i mobbingu, oraz do interesantow.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
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1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Bibliotece lub
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

3. Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczgcia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.



§12

1. W Bibliotece przyjmuje sie jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

2. Czas pracy w Bibliotece wynosi 7 godzin na dobe i przecietnie 35 godzin na tydzien

w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 1 — miesiecznym okresie rozliczeniowym

dla pracownikéw pedagogicznych oraz 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym
tygodniu pracy, w przyjetym 1 — miesiecznym okresie rozliczeniowym dla pracownikow
niepedagogicznych.

3. W Bibliotece tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do soboty.

4. Pracownicy pracujg w podstawowym systemie czasu pracy z zastosowaniem zmianowej
organizacji czasu pracy od poniedziatku do soboty, zgodnie z obowigzujgcymi harmonogramami
Czasu pracy.

5. Dni wolne od pracy z tytulu rozkladu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy
wynikaja z harmonogramu czasu pracy.

6. Godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy w Bibliotece ustala si¢ w nastepujacy sposob:
poniedziatek - pigtek: 7.00 — 18.00

sobota: 7.00 — 15.00

7. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze w drodze zarzadzenia ustali¢ inne godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy w Bibliotece.

§13

1. Czas pracy oraz godziny rozpoczecia i zakoriczenia pracy pracownikéw zatrudnionych
w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne umowy o pracg.

2. Czas pracy pracownikow posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu utraty zdolnosci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.
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1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze
ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest
objety.

2. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikow zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy.

3. Przebywanie pracownikow na terenie Biblioteki, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach.

4. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;.

5. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedhuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy.

6. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego
na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§ 15

1. Pracodawca moze w drodze zarzadzenia ustali¢ dniem wolnym od pracy dla pracownikow
Biblioteki, dzien pracy przypadajacy migdzy dniami wolnymi od pracy, pod warunkiem wyznaczenia
za ten dzien soboty jako dnia pracy.

2. O ustaleniu dnia wolnego od pracy oraz o sobocie wyznaczonej dniem pracy pracodawca informuje
pracownikow z 14 — dniowym wyprzedzeniem.



§ 16
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§17

1. W Bibliotece istnieje mozliwos¢ zastosowania elastycznego czasu pracy z zachowaniem prawa
pracownika do nieprzerwanego odpoczynku dobowego (11 godzin) i tygodniowego (35 godzin).
2. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie sie miedzy innymi:

a) obnizenie wymiaru etatu,

b) prace zdalng na wniosek,

c) indywidualny czas pracy,

d) system skroconego tygodnia pracy,

e) ruchomy czas pracy.
3. Zastosowanie elastycznej organizacji czasu pracy mozliwe jest na pisemny wniosek pracownika.
4. Pracownik wychowujacy dziecko do ukornczenia przez nie 8. roku zycia moze ztozy¢ wniosek
0 zastosowanie elastycznej organizacji pracy na podstawie art. 188! k.p. w terminie nie krotszym niz
21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.
5. We wniosku o elastyczng organizacje pracy pracownik wskazuje:

a) imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka (dotyczy pracownika, o ktérym mowa w ust. 4)

b) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy

c) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy

d) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktdrej pracownik planuje korzystac.
6. Rozpatrujgc wniosek pracownika o elastyczng organizacje pracy, Pracodawca w miare mozliwosci
uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej
organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
7. Pracownik wnioskujgcy o elastyczng organizacje pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
0 powrot do poprzedniej organizacji pracy.
8. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej (na adres mailowy bpzamosc@bipe.pl) w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
a) Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej jest niezalezny od wymiaru czasu pracy pracownika (wymiaru
etatu), jak rowniez liczby godzin wynikajacych z rozktadu czasu pracy w dniu, w ktérym pracownik
wykonuje prace w tej formie.
b) Pracodawca nie ma obowigzku uwzglednienia wniosku pracownika o prace zdalng okazjonalna.
c) Jesli wniosek o okazjonalng prace zdalng zlozy pracownik z grupy uprzywilejowanej,
tj. pracownica w cigzy, pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,
pracownik sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca
we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajagca orzeczenie o niepelnosprawnosci albo
orzeczenie 0 znacznym stopniu niepelnosprawnosci, pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢
wniosek pracownika, chyba zZe nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca
informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia
ztozenia wniosku przez pracownika.

8§18

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 22.00 a 06.00.
2. Za prace w niedziele oraz Swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym
dniu, a godzing 06.00 nastepnego dnia.
3. Pracownicy moga korzystac z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, gdy dobowy
wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymiar czasu pracy
jest dtuzszy niz 9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej




do czasu pracy, a jezeli wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo

do trzeciej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.

4. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala bezposredni przelozony w porozumieniu
z pracownikami.

5. Pracownikowi z aktualnym orzeczeniem o stopniu niepelnosprawnosci przystuguje przerwa
rehabilitacyjna po 15 minut dziennie (czas przerwy jest wliczany do czasu pracy zgodnie z art. 17
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2023 1., poz. 100 z pozn.zm.). Nie narusza to przepisu art. 134 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2023, poz. 1465 z pozn.zm.). Przerwa ta moze by¢ wykorzystywana
na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJAIPORZADEK PRACY
§ 19

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika. Pracownik ma prawo wgladu
do ewidencji czasu pracy.

2. Pracownik obowigzkowo i niezwtocznie potwierdza fakt przybycia do pracy na liscie obecnosci.
3. Nadzor nad prowadzeniem listy obecnosSci sprawuje dyrektor.

4. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

5. W przypadku spdznienia pracownik winien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do bezposredniego
przelozonego, celem ztozenia usprawiedliwienia.

§20

1. Pracownik nie moze opusci¢ miejsca pracy w czasie godzin pracy bez wiedzy bezposredniego
przetozonego, a w przypadku zaistnienia koniecznosci wyjscia w sprawach stuzbowych

lub prywatnych ma obowiazek uprzednio uzyskac zgode bezposredniego przelozonego. Samowolne
opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownika.

2. Wyjscie w godzinach pracy winno by¢ odnotowane w rejestrze wyjs¢ poza biblioteke,
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne) i wskazaniem celu w przypadku wyjsc
stuzbowych.

3. Czas zwolnienia na zatatwienie spraw osobistych powinien byc przez pracownika odpracowany w
tym samym okresie rozliczeniowym. W  szczegélnie uzasadnionych przypadkach,
gdy odpracowanie nie jest mozliwe w tym samym okresie rozliczeniowym, pracownik moze
odpracowac czas zwolnienia w nastepnym okresie rozliczeniowym.

4. Czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek,

w celu zalatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku nieodpracowania wyj$¢ prywatnych w terminie, o ktorym mowa w ust. 3.
pracodawca dokonuje potracenia odpowiedniej czesci wynagrodzenia miesigcznego.

6. Nadzér nad prowadzeniem rejestru wyjs¢ prywatnych i shuzbowych sprawuje dyrektor.

821
1. Pracownik jest obowiazany z odpowiednim wyprzedzeniem informowac pracodawce o kazdej

przewidywanej przyczynie spoznienia lub nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy




z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego, przynajmniej
jeden dzien wczesniej.
2. Pracownik jest zobowigzany powiadomic¢ pracodawce o nieobecnosci oraz przewidywanym czasie
jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym —
osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty lub mailem na adres
bpzamosc@bipe.pl. W przypadku wystania zawiadomienia za posrednictwem poczty za date
zawiadomienia uwaza sig date stempla pocztowego, mailowo — data wplyniecia maila.
3. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
- niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,
- chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnog¢ informujgc pracodawce o fakcie
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego najp6zniej drugiego dnia nieobecnosci.
4. Niedotrzymanie powyzszych termindw, ktore usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika
potaczona z brakiem domownikow albo innym zdarzeniem losowym, grozi zastosowaniem kary
porzgdkowej wobec pracownika.
5. W przypadku choroby trwajacej dtuzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po jej zakonczeniu
przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie zezwalajace na kontynuacje pracy na dotychczasowym
stanowisku.

§ 22

Spoznienie lub nieobecno$¢ wynikaja z uzasadnionych przyczyn, o ile usprawiedliwione sa:

a) choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem
przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

b) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosownej decyzji
inspektora sanitarnego,

¢) koniecznos$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem
zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza i pod warunkiem zlozenia
pisemnego oswiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez dyrektora placowki,

d) imiennym wezwaniem pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowanym przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzgdowej

lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature — w charakterze strony lub swiadka, thumacza

lub biegtego, zawierajacym adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na wezwanie,

e) udzielonym przez pracodawce urlopem szkoleniowym albo zwolnieniem z catosci lub czesci dnia
pracy pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe, na czas niezbedny, by punktualnie
przybyc na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania,

f) udzielonym przez pracodawcg zwolnieniem radnego od pracy zawodowej w celu umozliwienia mu
brania udziatu w pracach organéw gminy lub powiatu.

g) innymi przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é przez przepisy powszechnie
obowigzujace.

§23

Pracodawca udziela zwolnie od pracy na umotywowany wniosek pracownika ztozony w formie
papierowej lub elektronicznej na adres mailowy bpzamosc@bipe.pl, jezeli nie zakléca to toku pracy.



8§24

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ radnego od pracy w celu umozliwienia mu brania udziatu
w pracach organéw gminy lub powiatu. Czas zwolnienia jest nieobecnoscig usprawiedliwiong
nieptatna.

§ 25

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, pracownikowi moze byc udzielony urlop
bezplatny. Zgode na urlop bezptatny udziela Pracodawca po akceptacji bezposredniego przelozonego.

§ 26

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 27

Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystugujg rowniez inne
urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.

el

§ 28

1. Pracownikowi przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéow medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czesciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni,
a pracownik nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.

3. Pracodawca urlopu udziela na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej na adres mailowy bpzamosc@bipe.pl w terminie nie krotszym niz 1 dzien
przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

4. Informacje wymagane we wniosku:

a) imie i nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych,

b) przyczyna konieczno$ci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia

c¢) w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem,
a w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

829

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.

Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgtoszony
najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia, zlozony w postaci papierowej
lub elektronicznej na adres mailowy bpzamosc@bipe.pl.

§30



1. Pracownik moze sktada¢, w postaci papierowej lub elektronicznej, wnioski w sprawie:
a) rezygnacji z korzystania z czesci urlopu macierzynskiego przez pracownice,
b) udzielania czesci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu cztonkowi

najblizszej rodziny,

¢) udzielania urlopu rodzicielskiego,
d) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

2. Pracownik po takim urlopie ma prawo wréci¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku,
a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku rownorzednym.

3. Pracodawca musi rowniez zagwarantowac pracownikowi powracajgcemu z urlopu prawa
do wszelkiej poprawy warunkéw pracy, do ktorej bylby on uprawniony, gdyby z takiego
urlopu nie korzystat.

ROZDZIAL VI
WYPEATA WYNAGRODZENIA
§ 31

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do zajmowanego stanowiska,
posiadanych kwalifikacji zawodowych, jakosci oraz stazu pracy.

§ 32

Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikéw Biblioteki, w tym szczegdtowe
zasady premiowania oraz zasady przyznawania nagrod okreslajg odrebne przepisy.

§33

L. Wyptlaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie dla pracownikéw niepedagogicznych platne jest co miesiac z dotu dnia 28.
kazdego miesigca. Jezeli dzien ten przypada w dzier ustawowo wolny od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dzieri roboczy poprzedzajgcy ten dzien.

3. Wynagrodzenie dla pracownikéw pedagogicznych platne jest miesiecznie z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzieri miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu nastepnym.

4. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy pracownika pod warunkiem
uzyskania zgody pracownika wyrazonej na pismie.

5. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostepnienia mu dokumentacji ptacowej
do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac obrazujacego wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia.

ROZDZIAL VII
URLOPWYPOCZYNKOWY
§ 34
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre$lonym przez odrebne przepisy.

2. Na prosbe pracownika urlop moze byé podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
§ 35

1. W Bibliotece stosuje sie plan urlopow.

2. Urlopy udzielane sq pracownikowi w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu

z pracownikiem na podstawie karty urlopowej. Pracownik moze rozpoczac urlop wytgcznie
po uzyskaniu zgody na karcie urlopowej.

3. Urlopu niewykorzystanego w wymiarze przystugujacym w danym roku kalendarzowym
pracodawca ma obowigzek udzielic pracownikowi najpdézniej do konca trzeciego kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zadanie pracownika.
4. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te mogg by¢ wykorzystane tacznie
lub w czeéci. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpozniej
w dniu rozpoczecia urlopu. Zadanie moze by¢ zgloszone w kazdej formie, np. telefonicznie.
W pierwszym dniu, po zakoriczonym urlopie, pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia
wykorzystania tego urlopu na pismie.

§ 36

Termin urlopu wypoczynkowego moze zosta¢ przesuniety na prosbe pracownika umotywowana
waznymi przyczynami, jak réwniez z powodu szczegélnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢
pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.

§ 37
W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu, pracodawca
moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z odwotaniem pracownika
z urlopu.

§ 38

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzystac przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 39
W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub czesci z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy — pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny.

ROZDZIAL VIII
UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

840
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w ciagzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudniac
w systemie przerywanego czasu pracy. Stan cigzy powinien byC stwierdzony zaswiadczeniem

lekarskim.
2. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8. roku zycia nie wolno




bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego
czasu pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 41

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig, ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktoéra jest zatrudniona na czas krotszy

niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jedna przerwa na karmienie.

3. Przerwa na karmienie, o ktérej mowa w ust. 1. przystuguje na podstawie oSwiadczenia pracownicy
o karmieniu dziecka piersiq.

842

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego
w wymiarze do 36 miesiecy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak,
niz do ukonczenia przez nie 6. roku zycia (urlop jest udzielany na okres nie dluzszy niz
do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6. rok zycia).
Do szeéciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia bez umow
zlecenia i uméw o dzieto.
2. Urlopu wychowawczego pracodawca udziela na wniosek pracownika zgloszony w terminie nie
krétszym niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu.
3. Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika o urlop wychowawczy.
4. Od ztozenia wniosku o urlop wychowawczy az do jego zakornczenia pracownik nie moze zostac
zwolniony. Utrata pracy w tym okresie moze nastapi¢ wylacznie za sprawg wypowiedzenia umowy
z winy pracownika albo upadtosci lub likwidacji pracodawcy.
5. Urlop wychowawczy w wymiarze okreslonym w ust. 1. przystuguje tacznie obojgu rodzicom lub
opiekunom dziecka, a kazdemu z nich z tego wymiaru przystuguje wytaczne prawo do jednego
miesigca (prawa tego nie mozna przenie$¢ na drugiego z rodzicéw lub opiekunow dziecka).
6. Urlop wychowawczy jest udzielany nie wigcej niz w 5 czesciach.
7. Urlop wychowawczy moze by¢ przerwany w kazdym czasie za zgoda pracodawcy lub
po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy najpozniej na 30 dni przed terminem zamierzonego
podjecia pracy.
7. Urlop wychowawczy jest bezptatny.
8. Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakonczenia, wlicza si¢ do okresu zatrudnienia,
od ktérego zalezq uprawnienia pracownicze.
§43

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
a) dwéch dni — dla pracownikéw pedagogicznych (art. 67 e ust.1 KN),
b) dwéch dni albo 16 godzin — dla pracownikéw niepedagogicznych (art. 188 k.p.).
2. Pracownik niepedagogiczny dokonuje wyboru sposobu korzystania ze zwolnienia w danym roku
w pierwszym wniosku o udzielenie opieki na dziecko (w wymiarze godzinowym dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy zwolnienie od pracy ustala sie proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika, a niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do pelnej godziny).

ROZDZIAL IX

WNIOSEK O ZMIANE WARUNKOW ZATRUDNIENIA



§44

1. Pracownik, ktéry przepracuje co najmniej 6 miesiecy na umowe O prace na czas okreslony
lub na umowe o prace na czas nieokreslony, bedzie mogt wystapi¢ do pracodawcy o zmiane
warunkéw zatrudnienia, tj. zmiane formy zatrudnienia z umowy O pracg na czas okreslony
na umowe o prace na czas nieokreslony lub zmiang warunkéw pracy na bardziej przewidywalne
i bezpieczniejsze, w tym zmiane wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

2. Na wniosek ztozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie p6zniej niz w ciggu miesigca.
3. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Ztozenie przez
pracownika wniosku nie moze byC przyczyng wypowiedzenia umowy.

4. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zmiang warunkoéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

ROZDZIAL X

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§45

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 46

Pracodawca obowiazany jest zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a w szczegblnosci z ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks
pracy (Dz.U. z 2023 1., poz. 1465 z pozn. zm.), Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzeénia 1997 . w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z
2003 r, nr 169, poz. 1650 z poézin. zm.), Rozporzadzeniem Rady Ministrow 2z dnia
3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. , poz. 796 ze zm.),
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwiazanych z wysitkiem fizycznym (Dz.U. z 2018 r., poz.1139 ze zm.), Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. 1998 nr 148, poz. 973 ze zm.).

§ 47

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Bibliotece.

2. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

3. Pracownicy informowani s o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w Bibliotece
na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
o dziataniach ochronnych, zapobiegawczych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen,
o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania czynnosci
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow na szkoleniach: wstepnych i okresowych
z zakresu bhp i ppoz.

4. Potwierdzeniem poinformowania pracownikéw o ryzyku zawodowym jest wydane zaswiadczenie

o odbytym wstepnym lub okresowym szkoleniu bhp i ppoz.



5)
6)
7

§48

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany
do:

organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami bhp i przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

kierowania pracownikow na badania lekarskie,

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem,

reagowania na potrzebe w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,
zapewniania rozwoju polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
uwzgledniania szczegélnych wymogoéw w zakresie ochrony zdrowia pracownic w cigzy

lub karmigcych dziecko piersig,

8)

9)

zapewnienia srodkow niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

zapewnienia pracownikom lgczenia przemiennego pracy zwigzanej z obsluga monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w
innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,

10) zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza,

jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego (pracownikom z zaleceniem stosowania do pracy przy obstudze monitora
ekranowego okularow korygujacych wzrok przystuguje dofinansowanie do ich zakupu
w kwocie do 400,00 zt co dwa lata, w oparciu o przedstawiong przez pracownika fakture).

8§49

Nie wolno zatrudniac kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersia przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, okreslonych w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U. 2017,
poz. 796 ze zm.), w tym m.in.:

dla kobiet w ciazy przy:

recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajgcej 3 kg,

pracach w pozycji wymuszonej,

pracach w pozycji stojacej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac 15 minut, po ktérym

to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa

d)

pracach na stanowiskach z monitorami — w facznym czasie przekraczajgcym 8 godzin

na dobe, przy czym czas spedzony przy obshudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpiC co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy,

e)

pracach w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci

dla strefy bezpiecznej

f)

pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce,



g)

h)
i)

pracach na wysokosci, poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wymagajacych
wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach,

pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

pracach w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

2) dla kobiet karmigcych dziecko piersig przy:

a)

b)
<)
d)

recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg — przy pracy
statej i 10 kg — przy pracy dorywczej,

pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce,

pracach w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

pracach w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych.

2. Reczne przemieszczanie przedmiotéw przez jednego pracownika oraz zespotowe reczne
przemieszczanie przedmiotow dla kobiet i dla mezczyzn odbywa sie zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach zwiazanych z wysitkiem fizycznym
(Dz.U. z 2018 1., poz.1139 ze zm.).

§ 50

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow bhp
oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegélnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

znac przepisy i zasady bhp i przeciwpozarowe,

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawceg szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bhp i
ochrony przeciwpozarowej,

dbac¢ o porzadek na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

stosowac érodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,
poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce profilaktycznym badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia.

§ 51

Pracodawca moze dopuséci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe, gdy odbyt badania lekarskie
(wstepne, okresowe lub kontrolne) oraz niezbedne szkolenia z zakresu bhp i ochrony
przeciwpozarowej (wstgpne, ogélne i stanowiskowe, lub okresowe).

Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapiC wylgcznie
po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika lub wyptaceniu ekwiwalentu
pienieznego w przypadku uzywania odziezy wiasnej.

Odziez ochronna i robocza jest wlasnoscig pracodawcy i nalezy ja uzywac wylacznie przy
wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych. Pracownik jest obowigzany utrzymywac
w nalezytym stanie przydzielone mu srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
i ochronne.

Pracownik sktada pracodawcy orzeczenie lekarskie oraz o$wiadczenie o odbytym szkoleniu
bhp, ktére dotgcza sie do jego akt osobowych.



§ 53
1. Osoby przyjmowane do pracy kierowane sa przez pracodawce na wstepne badania lekarskie
2 Czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym oraz kontrolnym

§ 54

1. W razie wypadku przy pracy pracownik — gdy jego stan zdrowia na 0 pozwala — winien
niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

2. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

ROZDZIAL XI
WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 55

1) nagrode pieniezna,

2) awansowanie na wyzsze stanowisko,

3) urlop nagrodowy;,

4) pisemng pochwate.

2. Odpis zawiadomienia o Przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XI1
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW
§ 56
W stosunku do pracownika, ktory narusza podstawowe obowigzki pracownicze i dopuszcza sie
nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczernistwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegblnosci:
1) nie wykonuje polecen przetozonych dotyczacych pracy lub utrudniania wykonywania pracy innym

pracownikom,
2) wykonuje prace niezwigzane z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,



3) powoduje szkody w mieniu pracodawcy,

4) spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawia sie do pracy w stanie nietrzezwosci, wnosi i spozywa w czasie pracy lub miejscu pracy
alkohol oraz inne srodki dziatajace podobnie do alkoholu,

6) narusza tajemnice stuzbowa, polegajaca w szczegdlnosci na przekazywaniu osobom
nieuprawnionym informacji, ktorej udzielanie jest zabronione przez przepisy prawa,

7) nie przestrzega przepisow bhp i ppoz.,

8) wynosi materialy, urzadzenia, komputery poza siedzibg pracodawcy bez zgody bezposredniego
przetozonego,

9) przedstawia pracodawcy nieprawdziwe dane stanowigce podstawe ubiegania si¢ o przyznanie
pracownikowi okreslonych uprawnien socjalnych i z zakresu ubezpieczen spotecznych,

10) nie przestrzega tajemnicy wynagrodzen,

11) ma niewtasciwy stosunek do przetozonych, podwtadnych, wspotpracownikow, w szczegolnosci
polegajacy na dyskryminacji i mobbingu, oraz do interesantow.

12) niezgodnie 7z przeznaczeniem korzysta z pomieszczen i mienia skladajacych sie
na infrastrukture Biblioteki,

13) zakloca spokoj i porzadek w miejscu pracy,

14) zachowuje sie w sposob, ktory wptywa negatywnie na wizerunek Biblioteki,

pracodawca moze zastosowac kare upomnienia lub kare nagany.
§ 57

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, za opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu na
terenie Biblioteki w czasie pracy, spowodowanie szkody w mieniu, pracodawca moze stosowac kare
pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie
moga przewyzszaC dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty
po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

3. Wptywy z Kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 58

1. Pracodawca stosuje kary tylko po uprzednim ztozeniu wyjasnien przez pracownika.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia,

a odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§59

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopieni winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek pracy.
8 60

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do pracodawcy.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

3. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne




z uwzglednieniem sprzeciwu.

4. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapic do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego Kary.

5. Wrazie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca zwraca pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

§ 61

Kare uwaza sig za niebytg, a odpis zawiadamiania o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kare uznaje
si¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

8§62

1. Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kare stosuje pracodawca lub osoba przez niego upowazniona.

ROZDZIAEL XIII
PRZEPISY KONCOWE
8§63

Niniejszy Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieoznaczony i z dniem wejscia w Zycie uchyla
dotychczas obowigzujacy Regulamin pracy Biblioteki Pedagogicznej w Zamosciu z dnia 9 wrzesnia
2013 r.

§ 64

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podpisania i podania go
do wiadomosci Pracownikéw poprzez odczytanie i udostepnienie na zebraniu, tj. od dnia 26.10.2023
I.

§ 65

1. Regulamin pracy moze by¢ zmieniony w catosci lub w czesci przez pracodawce w uzgodnieniu
z przedstawicielami pracownikdw.
2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapic¢ wytgcznie w formie pisemnej.

§ 66

1. Regulamin jest do wgladu w kancelarii Biblioteki Pedagogicznej w Zamosciu.

2. Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
a w szczegolnosci dotyczacych zasad wynagradzania, Swiadczen socjalnych oraz innych
uprawnien i Swiadczen wynikajacych z prawa pracy.

3. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje dyrektor oraz przelozeni pracownikéw.

§ 67

1. Regulacje wewnetrzne pracodawcy, zawiadomienia, ogtoszenia dotyczgce praw i obowigzkéw
pracownikéw winny by¢, w zaleznosci od waznosci, podawane do wiadomosci przez:

a) wylozenie w miejscach widocznych i dostepnych dla wszystkich pracownikow lub



b) doreczenie pracownikom w uzasadnionych przypadkach, przy czym pracownicy obowigzani
sq potwierdzi¢ na piSmie przyjecie do wiadomosci nowych informacji lub
c) przestanie pocztg elektroniczng.
2. Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskow i zazalen, w wyznaczonych
indywidualnie terminach.
8§ 68

Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o prace.
§ 69

W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje
sie przepisy prawa pracy oraz przepisy prawa ubezpieczen spotecznych.
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