ZARZADZENIE NR 12/2025
DYREKTORA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO
W LESZCZYNKU
Z dnia 18 sierpnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa
Bohdana Zaleskiego w Leszezynku

Na podstawie art, 104 § | i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277,
807.) w zw. z art. 26a ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( t.j. Dz. U. z 2024 r, poz. 87.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadzam do powszechnego obowigzywania i stosowania Regulamin Pracy w Gminnej
Bibliotece Publicznej z siedzibg w Leszczynku.

2. Tekst Regulaminu Pracy pracownikéw Gminnej Biblioteki Publiczne] w Leszczynku stanowi
Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig wprowadzonego dokumentu i do
przestrzegania oraz stosowania w pracy jego regulacji.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2021 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej W Leszezynku z dnia 15

stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa
Bohdana Zaleskiego w Leszezynku

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~ DYREKJOR
Gminnej Biptpteki Publicznej
im, Jozefa Bohglana Volgskiego w Leszczynku

dr Jacek Sdramonowicz



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 12/2025

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszczynku

z dnia 18 sierpnia 2025 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Gminnej Biblioteki
Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

REGULAMIN PRACY
W GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Pracy jest aktem ustalajacym organizacje i porzadek w procesie pracy w Gminnej
Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku oraz okreélajacym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdow,

2. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Instytucji, zakladzie pracy, pracodawcy - rozumie si¢ przez to Gminna Biblioteke Publiczng im.
Jozeta Bohdana Zaleskiego w Leszczynku,

2) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego
w Leszczynku;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca w stosunku pracy.

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa
Bohdana Zaleskiego w Leszczynku.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Pracodawea lub osoba upowazniona.

§ 3. 1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé Regulaminu podpisujac stosowne
oswiadczenie, ktérego wzdr stanowi zalgcznik nr | do niniejszego Regulaminu.

2. Pracodawca wydaje zarzadzenia jako akty wykonawcze do niniejszego Regulaminu w zakresie
niezbgdnym do realizacji postanowien niniejszego aktu prawnego.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY

§ 4. 1. Siedziba pracodawcy miesci sie w Leszezynku 49A, 99-300 Kutno.

2. Organizacja pracy polega na podziale zadan oraz obowiazkéw miedzy pracownikami zatrudnionymi
przez pracodawce.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, pracodawca wyznacza na ten
okres zastgpstwo lub rozdziela czynnos$ci nieobecnego pracownika pomigdzy innych pracownikow.

4. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania polecen stuzbowych wydanych przez pracodawce.

5. W miejscu w pracy wprowadza si¢ mozliwos¢ komunikacji pracodawey z pracownikami oraz miedzy
pracownikami, poprzez jedna z nastgpujacych form:
1) posiedzenia i odprawy;
2) wiadomosci e-mail;
3} telefonicznie;
4) wiadomosci SMS,



5) komunikatory online.
§5. 1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1) skierowac na wstgpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1" k.p.),
2) doreczy¢ pracownikowi umowg 0 pracg spetniajaca wymogi okreslone w art. 290§1,81,§2 kp,
3) dorgezy¢ pracownikowi na pigmie, nie poznie] niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace informacji
o warunkach zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3 k.p., -
4) poinformowaé o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca i zasadach ochrony przed
zagrozeniem,
5) przeszkoli¢ w zakresie bhp i p.poz.,
6) zaopatrzy¢ w razie potrzeby w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie robocze.
9. Pracodawca lub osoba upowazniona przydziela pracownikowi migjsce pracy i narzedzia oraz

zapoznaje go z obowiazkami, udzielajac wskazéwek, co do sposobu ich wykonywania.

3. Kazdy pracownik po zakoficzeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swaje stanowisko pracy,
wylgczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ przed ingerencja osob trzecich powierzone
mienie pracodawcy, w tym takze dokumenty, pieczecie, narzgdzia i urzadzenia.

ROZDZIAL 1L
PRAWA 1 OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§6.1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szezegolnosci:
1) zaznajamianie pracownika podejmujacego pracg Z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy oraz Regulaminem i innymi aktami okreslajacymi sposdb wykonywania pracy na
danym stanowisku
2) organizowanie pracy W sposéb  zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
podejmowanie dziatan majacych na celu osigganie przez pracownikow nalezytej wydajnosci pracy,

3) zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, W tym m. in. poprzez
organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie,

4) informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla zycia i zdrowia, jakie wiazg si¢
z wykonywana przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozenianii,

5) terminowa i prawidtowa wyplata wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca,
6) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikow i wynikow ich pracy,

7) niedyskryminowanie pracownikow w szczegolnosei ze wzgledu na pte¢, wiek, rase, narodowosé,
przekonania polityczne lub religijne, oraz przynaleznos¢ zwigzkowa, niepeosprawnosé

8) dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego, poszanowanie godnosci i
innych dobr osobistych pracownikow,

9) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacej, W szezegOlnoscei: dokumenty
dotyczace ewidencjonowania czasu pracy i wnioski pracownika dotyczace realizacji uprawnief zwigzanych
z czasem pracy, dokumenty zwigzane z korzystaniem przez pracownika z uprawnien rodzicielskich,
dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego, dokumenty dotyczace
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca,

10) przeciwdzialanie nierownemu traktowaniu, dyskryminacji, molestowaniu, molestowaniu seksualnemu
oraz mobbingowi w pracy,

11) zaspokajanie, W ramach posiadanych srodkow, socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikow.
2. Przepisy o réwnym traktowaniu i niedyskryminacji w satrudnieniu stanowig zatgeznik nr 2 do Regulaminu.
3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzegac regulacji
zwiazanych z ochrona danych osobowych, wynikajacych — z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku



Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/] z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronije danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781.) oraz wewngtrzzakiadowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich
aktow zaktadowych w tym zakresie.

§ 7 1. Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg by¢ sprzeczne
Z przepisami prawa lub umowa o prace,
3) okreslania zakresu ¢zynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosei:
1) sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowigzkow wynikajacych ze stosunku pracy,
2) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,
3) stosowanie sie do polecent przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie 54 one sprzeczne z przepisami
prawa,
4) zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosci,
5) kierowanie sig przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,
6) dbanie o dobre imie pracodawcy,
7) ochrona mienia pracodawcy przed utratg lub uszkodzeniem, w Szczegdlnosci uzywanie 20 zgodnie z
przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniju pracodawcy lub zagrozenia wystapienia takiej -
niezwloczne informowanie o tym przelozonego,
8) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
9) nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa pracodawcy,
10) przestrzeganie ustalonego czasu pracy 1 wykorzystywanie £0 W sposob efektywny,
11) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
12) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,
13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnoscei pracy
14) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
15) dbanie o schludny j estetyczny wyglad,
16) przestrzeganie w migjscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci, a w szczegolnosci niespozywanie napojow
alkoholowych, nieuzywanie $rodkdw odurzajacych.
17) przestrzeganie zakazu palenia wyrobdw tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach zaklady pracy oraz w
Jej obrebie.

3. Pracownik, ktory rozwiaze stosunek pracy, ma obowigzek rozliczyc si¢ z wykonania powierzonych
zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana pracg zaliczek, przedmiotow j urzadzen,

4. Pracownik jest obowigzany przestrzegac wewnatrzzakiadowej polityki bezpieczenstwa w zakresje
ochrony danych osobowych.

5. Pracownik zobowigzany jest zapozna¢  si¢ i stosowaé wszelkie zalecenia  wynikajgce
z kodeksow etycznych, wewnetrznych zarzadzen, regulamindw, ktére obowiazuja u pracodawcy lub beda
obowigzywaly w przysztosei.

6. Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwiazane z mobbingiem:

1) jesli mobbing wywolal u niego rozstréj zdrowia, moze dochodzié¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zadoséuczynienia pienigznego za doznang krzywde,

2) jesli doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
bylego pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace.

1. Zabrania sie pracownikom:

1) spozywania alkoholu lub przyjmowania $rodkow odurzajgcych na terenie zaklady pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych,

2) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,



3) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wlasnoscia
pracodawcy,

4) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw niebedacych
wlasnoscia pracownika,

5) korzystania z telefon6w pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,

~ 6) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostali

upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z
4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r. poz. 1781.).

8. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci, przetozony
pracownika jest obowigzany nie dopuscic¢ go do pracy.

ROZDZIAL IV.
ORGANIZACJA CZASU PRACY I OKRESY ROZLICZENIOWE

§8.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przelozonego do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej w
niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowal si¢  na stanowisku pracy.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzief w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-minutowe;j
przerwy w pracy. Czas przerwy ustala pracodawca w porozumieniu z pracownikiem.

6. Pracownicy z niepelnosprawnoscia w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo do
15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitoréw ekranowych majg prawo
do S5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

8. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 9.1. Praca w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu i
rozlktadu czasu pracy.

2. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony okreslajg
dopuszczalng liczbg godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do dodatku jak za prace
nadliczbowa.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ Swiadczona tylko na wyrazne polecenie pracodawcy w
razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony Zzycia lub zdrowia ludzkiego albo w celu ochrony
mienia lub usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

4. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa prawo
do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

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

§ 10.1. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze
zosta¢ mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca bez
wniosku pracownika, to przystuguje on w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin.
Pracownikowi nie przysiuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.



2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawe do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

3. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz
pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii. W takich przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2
przystuguje réwnowazny okres odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do
zasady powinien przypadac¢ w niedziele.

ROZDZIAL V.
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY 1 ZWOLNIENIA

§ 11.1. Pracownicy majg obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.

2. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli przyczyna
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnosci.

3. W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ pracodawcg o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosdci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie,
elektronicznie.

4, Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika potaczona
z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

5. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$é przedkladajac odpowiednie dowody w tym
zakresie, takie jak:

1) zadwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodci do pracy,

2) decyzje inspektora sanitarnego,

3) oswiadczenie — w razie zaistnienia okolicznodcei uzasadniajgcych konieczno$é sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez odpowiedni wlasciwy organ
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokuraturg, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

6. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczy¢ pracodawcy
najpdzniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci.

7. W razie spdznienia sig¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié¢ o tym
pracodawce.

§ 12.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z k. p., z przepiséw wykonawczych do k.p. albo z innych przepisow prawa.

2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody pracodawcy. W przypadku sytuacji naglej i
braku mozliwosci skontaktowania si¢ z pracodawca, pracownik zobowiazany jest wystaé SMS na numer
telefonu 505688 900 lub zawiadomi¢ pracodawce wiadomoscia e-mail wyslang na adres
biblioteka@biblioleszczynek.pl

3. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnosceig porzadkows pracownika.

4. Przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od
pracy jest dopuszezalne tylko za zgoda pracodawcy.



ROZDZIAL VI
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 13.1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego. Wzér wniosku o udzielenie urlopu stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu
pracy. '

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,.na zadanie™. Urlop nalezy
zglosié¢ najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.

5. W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca
moze odwola¢ pracownika z urlopu pokrywajgc poniesione przez pracownika koszty, pozostajgce w
bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

6. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego.

ROZDZIAL VL.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 14.1. Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sg w szczegdlnosci:
1) zte [ub niedbate wykonywanie pracy,
2) brak nalezytej dbalosci o mienie pracodawcy moggcy prowadzi¢ do jego utraty lub uszkodzenia,
3) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celdw niezwigzanych z pracg,
4) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spéZnianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie,
5) nieprzestrzeganie obowiazku trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,
6) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia
spowodowanego zazywaniem takich srodkow,
7) nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony przeciwpozarowej,
8) naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa pracodawcy,
9) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci pracodawcy,
10) niewykonanie zgodnych z przepisami polecen przetozonych,
11) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
12) uporczywe naruszanie zasad wspotzycia spolecznego w miejscu pracy.

§ 15.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp 1 ppoz, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie mogg
przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu
ustawowych potracen.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Nie mozna zastosowaé kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego pracownika
informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy pracownik dopuscit
sig tego naruszenia.

6. Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.



7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem stopnia
Jjego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkow.

§ 16.1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma
o ukaraniu sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzje w sprawie
uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po ‘rozpatrzeniu stanowiska zakladowej
organizacji zwigzkowej, o ile taka funkcjonuje w zakladzie. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciagu 14 dni
oznacza jego uwzglednienie.

3. Kare uwaza si¢ za niebylg po roku nienagannej pracy.

ROZDZIAL VIL ,
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 17.1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é materialng wedtug zasad
okreslonych w k.p.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dzialania lub zaniechania, z ktérego wynikla szkoda.

3. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢ kwoty
trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

4. W razie wyrzgdzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkéw pracowniczych
szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia szkody jest wylacznie pracodawca. Wobec pracodawcy,
ktory naprawil szkode wyrzadzona osobie trzeciej, pracownik ponosi odpowiedzialno$é przewidziang w
przepisach k.p.

5. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowiazany do jej naprawienia w petnej wysokosci.

6. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sie:

1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,
2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w tym mieniu.

7. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkodg¢ w mieniu innym niz wymienione
w ust. 6, powierzonym mu z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie.

~ ROZDZIAL VIIL
TERMIN I SPOSOB WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 18.1. Kazdemu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace oraz
obligatoryjne dodatki za prace.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesiacu, z dotu w terminie do 26-go dnia miesiaca.

3. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

4. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy, chyba
ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

5. Szezegotowa problematyka wynagrodzen uregulowana jest w odrgbnym regulaminie.



~ROZDZIAL IX.
BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY

§ 19.1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan
zwiazanych ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§ 20.1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, w tym w
szczegolnoscei:

[) udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o porzadek i tad
W miegjscu pracy,

3) wspoldzialanie z pracodawcg i przelozonymi w  wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do zalecen
lekarskich,

5) stosowanie Srodkdw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy roboczej,

6) niezwtoczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp i ppoz., wyposazonego w srodki
ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez roboczg (jesli sa wymagane na danym stanowisku pracy).

§ 21. Pracodawca ma obowiazek dostarczenia pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej
niezbgdnych do stosowania na okredlonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych $rodkdw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy okreslajg zarzadzenia wewnetrzne,

ROZDZIALX.
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§22.1. W zakresic ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy k.p. oraz rozporzadzen wykonawczych z
uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.
2. Pracodaweca nie zatrudnia mtodocianych.

ROZDZIAL XI.
PRZEPISY KONCOWE

§ 23.1. Niniejszy Regulamin wprowadza si¢ na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikdw.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal ustanowiony
lub przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

4. W sprawach, ktére wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym Regulaminem,
maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

DYREKT
Gminnej Biblintekif
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Zalacznik nr |

do Regulaminu Pracy dla pracownikow
Gminnej Bibliotece Publicznej w
Leszezynku

{dane pracownika) {miejscowosé i data)

OSWIADCZENI]; PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Potwierdzam wiasnorgcznym podpisem, ze w zwiazku z podjeciem / kontynuowaniem zatrudnienia
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Leszcezynku, Leszczynek 49A, 99-300 Kutno,

Na StANOWISKU . . oo zostalem/am
zapoznany z Regulaminem Pracy.

* niewlasciwe skreslic.
(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy dla pracownikow
Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W LESZCZYNKU
ZAWIERAJACA OBOWIAZUJACE NORMY PRAWNE DOTYCZACE
ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Artykul
Kodeksu Tre§¢ normy
pracy

Art. 9§ 4 | Postanowienia uktaddéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy, naruszajgce zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 117 Pracownicy majag réowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szezegdlnosci roéwnego traktowania mezezyzn i1 kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 11° Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpodrednia lub posrednia, w szczegdlnosei
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjeg
seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia umoéw o pracg i innych aktdéw, na podstawie ktdrych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisdw - postanowienia te nalezy =zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18 § 1.Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposrednio lub podrednio, z przyczyn okredlonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpodrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub
z kilku przyczyn okreSlonych w § 1 byl, jest lub moégtby by¢ traktowany
w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystgpujg lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikdw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty,
a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sa whasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania W rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rdwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;




2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajace;]
lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w-szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na
zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18*

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza sig roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okredlonych w art. 18 § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigeie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
Jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny ~wymienione Ww tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1.

3) stosowaniu $rodkdéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne
traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich [ub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwiagzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwigzku zreligig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
pracg o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.




§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikow pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyks i do$wiadczeniem
zawodowym,

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysilku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18*

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § | stosuje sie¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

Art. 297

§ |. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowad ustalenia jego warunkow pracy
i placy w sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych takg samg
lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnodci wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajagce na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnodci zawodowe],
powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikdw.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstré] zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadosc¢uczynienia pieni¢znego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisdw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.




Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy dla pracownikow
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Stanowisko

Dyrektor Gminnej Biblioteki
Publicznej im. Jozefa Bohdana
Zaleskiego w Leszezynku

Whiosek o urlop

Proszeg o udzielenie:
urlopu wypoczynkowego/opieki nad dzieckiem/okolicznosciowego/bezplatnego/*

w okresie od dNid e G0 A0I8 o wlacznie tj. ......... dni roboczych,

podpis pracownika

podpis przetozonego

*niepotrzebne skreslié



