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Zarzadzenie nr 2/2022
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie z dnia 3 stycznia 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej

w Bornem Sulinowie

Dziatajgc na podstawie Art. 104 § 1i 2, Art. 104" oraz Art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162) zarzagdzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania ,Regulamin Pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w
Bornem Sulinowie”, stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wszystkich pracownikéw w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie
zobowigzuje do zapoznania sie z ww. Regulaminem i do przestrzegania zawartych w
nim zasad.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2007 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie z dnia 2 maja 2007 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia zapoznania sie pracownikéw

z niniejszym Regulaminem.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
(-) Anna Gatazka



Zatacznik
do Zarzadzenia nr 2/2022
z dnia 3 stycznia 2022 r.

Regulamin pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie

I. Postanowienia ogdlne
§1.

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzgdek w procesie
pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie oraz zwigzane z tym
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Biblioteke Publiczng w Bornem
Sulinowie;

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin pracy Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie;

3) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Biblioteke Publiczng w Bornem
Sulinowie, ktdra reprezentuje dyrektor Biblioteki lub upowazniona przez niego
osoba;

4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Bornem Sulinowie;

5) Zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Biblioteke Publiczng w
Bornem Sulinowie;

6) Kodeksie pracy nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162);

7) Pracownikach - nalezy przez to rozumiec¢ wszystkie osoby zatrudnione w
Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie na podstawie jednej z form
zatrudnienia wymienionych w art. 2 Kodeksu pracy;

8) Przetozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong, zgodnie z
obowigzujgcym Regulaminem organizacyjnym Biblioteki do sprawowania
bezposredniego nadzoru kierownictwa nad wykonywaniem obowigzkdéw przez

pracownika, a w szczegélnosci do wydawania mu polecen dotyczacych pracy;



9) Stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ przestrzen pracy wraz z
wyposazeniem w srodki i przedmioty pracy, w ktdrej pracownik lub zespot
pracownikéw wykonujg prace.

§3.

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar
czasu pracy oraz okres, na jaki zawarto umowe o prace.

2. W sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy
i inne przepisy prawa pracy.

3. Pracodawca zapoznaje podlegtych pracownikéw z trescig Regulaminu. Kazdy
pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zapoznaé sie z Regulaminem.
Oswiadczenie w tej sprawie, zaopatrzone w podpis pracownika i date, zostaje
wigczone do jego akt osobowych.

Il. Zakres obowigzkdw i praw pracodawcy
§4.

1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) Zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) Organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) Zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie BHP;

4) Terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie;

5) Utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) Stwarzac¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty
prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;

7) Zaspokajaé, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikdéw;

8) Stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz

wynikéw ich pracy;



9) Prowadzi¢ i przechowywac dokumentacje w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw;

10) Przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy
zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od korica roku kalendarzowego,
w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast;

11) Wptywac na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego
i szanowac godnos¢, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczaé do
jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy: przeciwdziata¢ dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na wiek, pte¢, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w petnym lub
niepetnym wymiarze czasu pracy;

12) Przeciwdziata¢ mobbingowi, ktéry oznacza dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace
na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdétpracownikow;

13) Zapewnia¢ ochrone danych osobowych pracownikdéw;

14) Przestrzegaé zasady poufnosci wynagrodzen pracownikow;

15) Informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach pracy;

16) Informowac pracownikdw o tresci wydawanych przez siebie zarzadzen
regulujgcych sprawy pracownicze i organizacyjne w zaktadzie pracy;

17) Pracodawca ma obowigzek poinformowac pracownika na piSmie, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o obowigzujgcej dobowe;j i

tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za



prace, wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego oraz
dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.
§5.

1. Pracodawca ma prawo do:

1) Korzystania z efektéw pracy wykonywanej przez pracownikdéw;

2) Wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy,
ktére nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) Okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania;

4) Wydawania zarzadzen wewnetrznych w zakresie organizacji pracy i porzagdku w
procesie pracy.

2. Pracodawca ma prawo zgdaé od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) Imie (imiona), nazwisko;

2) Imiona rodzicow;

3) Date urodzenia;

4) Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);

5) Wyksztatcenie;

6) Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3. Pracodawca ma prawo zgdaé od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktdrych mowa w ust. 1, takze:

1) Innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat
urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy;

2) Numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzagdowe Centrum Ewidencji
Ludnosci (RCI PESEL).

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia
osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych
osobowych 0sdb, o ktdrych mowa w ust. 1 2.

5. Pracodawca moze zgdaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 2,

jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepiséw.



6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w

tych przepisach stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.
§6.

1. Pracodawca nie moze dopuscié¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie
posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad
ochrony przeciwpozarowej.

2. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego zaswiadczenia
lekarskiego potwierdzajgcego zdolno$é do wykonywania pracy na danym stanowisku.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg trwajgcg dtuzej niz 30 dni
pracodawca zobowigzany jest skierowaé pracownika na kontrolne badania lekarskie w
celu ustalenia jego zdolnosci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

lll. Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§7.

1. Pracownikowi przystuguje w szczegdélnosci prawo do:

1) Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z zawartg umowag o prace i
posiadanymi kwalifikacjami;

2) Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakoriczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz w czasie urlopéw;

4) Jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkow;

5) Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP i p. poz.

2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy powinien on:

1) Otrzymad i podpisa¢ umowe o prace oraz zakres obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika;
2) Zapoznac sie z:
a) regulaminem pracy;
b) regulaminem wynagradzania;
c) regulaminem funduszu sSwiadczen socjalnych;

d) regulaminem organizacyjnym Biblioteki;



3) Ztozy¢ oswiadczenia o zapoznaniu sie z dokumentami wymienionymi w pkt. 2,
oraz o$wiadczenia wskazane w Kodeksie pracy i innych ustawach oraz
regulacjach wewnetrznych pracodawcy.

§8.
1. Do podstawowych obowigzkédw pracownika, poza wymienionymi w art. 100 Kodeksu
pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) Sumienne i staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o prace;

2) Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie obowigzkéw i
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownika;

3) Zachowanie wtasciwego stosunku do przetozonych, wspdtpracownikow i
interesantow zgodnie z zasadami: wspétzycia spotecznego, kultury osobistej,
nadrzednosci interesu publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa do
odmiennosci poglagdéw oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych;

4) Noszenie odpowiedniego ubioru;

5) Zapoznanie sie z podstawowymi dokumentami biblioteki: statutem,
regulaminem organizacyjnym, zarzadzeniami dyrektora biblioteki, w tym w
sprawie zasad etycznego postepowania pracownikéw biblioteki oraz z
instrukcjami dotyczgcymi obstugi programéw komputerowych stosowanymi na

jego stanowisku pracy;

6) Zapoznanie sie ze sposobem realizacji przyznanych uprawnien.

2. Oswiadczenia o zapoznaniu sie z Politykg bezpieczeristwa oraz zarzgdzeniem w
sprawie zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych nie sktadajg pracownicy, ktérych zakres zadan na stanowisku pracy nie
obejmuje przetwarzania danych osobowych.

3. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1) Przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie;

2) Przestrzegania ustalonego w zaktadzie porzadku i Regulaminu oraz zarzadzen

pracodawcy;

3) Nalezytego wykonywania polecen przetozonego dotyczacych pracy;



4) Przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej;

5) Zapoznania sie z przepisami i zasadami BHP, brania udziatu w szkoleniach
i instruktazach z tego zakresu oraz poddawania sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;

6) Wykonywania pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz
stosowania sie do wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek
przetozonych;

7) Poddania sie wstepnym badaniom lekarskim - przy podejmowaniu zatrudnienia
- oraz okresowym i kontrolnym;

8) Niezwtocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym wypadku przy
pracy albo zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia oraz ostrzegania
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia,

0 grozacym im niebezpieczenstwie;

9) W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na
terenie zaktadu pracy jakiejkolwiek awarii - do niezwtocznego zawiadomienia o
tym fakcie pracodawcy lub bezposredniego przetozonego oraz przedsiewziecia
wszelkich mozliwych dziatan majgcych na celu ograniczenie szkody;

10) Stosowania srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem;

11) Wspotdziatania z pracodawca, przetozonymi i wspdétpracownikami
w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

12) Przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach oraz
nieudzielania osobom trzecim zadnych informacji na temat zaktadu pracy i
na temat spraw, o ktérych pracownik dowiedziat sie w czasie wykonywania
czynnosci stuzbowych, bez uzyskania zgody pracodawcy;

13) Przejawiania kolezenskiego stosunku do wspoétpracownikéw, w szczegdlnosci
okazywania pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;

14) Dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia, w tym réwniez dbania
o stanowisko pracy i innych pomieszczen zaktadu pracy, dbania o nalezyty stan

urzadzen i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy;



15) Podnoszenia swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce, jak réwniez przez samoksztatcenie
zawodowe;

16) Przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych
aktédw normatywnych obowigzujgcych u pracodawcy;

17) Przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy;

18) Rozliczenia sie z pozostajgcego w jego dyspozycji mienia pracodawcy;

19) Niezwtocznego informowania pracodawcy o zmianach dotyczgcych
okolicznosci warunkujgcych korzystnie ze swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego realizowanych za posrednictwem pracodawcy;

20) Niezwtocznego zawiadamiania bezposredniego przetozonego o zaistnieniu
przeszkdd w wykonywaniu pracy;

21) Rzetelnego wykonywania pracy, dgzenia do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow i przejawiania w tym celu odpowiedniej inicjatywy;

22) Podejmowania racjonalnych decyzji, a w szczegdlnosci kierowanie sie zasada
rachunku ekonomicznego;

23) Nalezytej dbatosci o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktdrych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode;

24) Ochrony danych osobowych uzytkownikéw i pracownikéw Biblioteki w
zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa;

25) Dbania o wszelka dokumentacje stuzbowg i korespondencje urzedowsg;

26) Zachowania porzadku i czystosci na stanowisku pracy oraz we wszystkich
pomieszczeniach, z ktérych korzysta;

27) Przestrzegania zakazu palenia wyrobdéw tytoniowych, w tym palenia
nowatorskich wyrobdw tytoniowych i palenia papieroséw elektronicznych oraz
spozywania alkoholu w zaktadzie pracy.

§9.
1. Pracownikowi przystugujg niezbedne narzedzia i materiaty do wykonywania pracy,
ktére wykorzystuje do zuzycia.
2. Narzedzia i materiaty powierzone pracownikowi do wyfgcznego uzywania wydawane

sg na podstawie pisemnych potwierdzen odbioru.



3. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest
do zwrotu pracodawcy wszystkich powierzonych mu narzedzi i materiatéw.

4. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w powierzonym mu
mieniu, za wyjatkiem, gdy szkoda powstata z powodu nieodpowiednich warunkéw w
zaktadzie pracy.

§ 10.

1. Pracownikowi zabrania sie:

1) Opuszczania stanowiska pracy bez pozostawienia zastepstwa lub innego
zabezpieczenia, jak rowniez przed przekazaniem miejsca pracy zmiennikowi;

2) Prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy;

3) Wnoszenia alkoholu i/lub srodkéw odurzajgcych na teren zaktadu pracy;

4) Spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu i sSrodkow
odurzajacych;

5) Palenia wyrobdéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobéw
tytoniowych i papieroséw elektronicznych na terenie zaktadu pracy;

6) Wykonywania pracy prywatnej w czasie pracy z wykorzystaniem materiatéw i
narzedzi bedgcych wiasnoscig pracodawcy;

7) Wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow niebedgcych wtasnoscig pracownika, a nalezgcych do
pracodawcy;

8) Korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw
prywatnych.

§11.
1. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:

1) Uporzadkowania swojego miejsca pracy;

2) Zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, sprzetu,
dokumentéw, pieczeci, pieniedzy w sposdb dla nich przyjety i w miejscach do
tego wyznaczonych;

3) Sprawdzenia zamkniecia okien i drzwi;

4) Sprawdzenia czy wytgczone zostaty wszystkie urzadzenia elektryczne, ktére po

zakonczeniu pracy powinny by¢ wytgczane;



5) Sprawdzenia czy w miejscu pracy nie zostaty jakiekolwiek Zzrédta ewentualnego
pozaru;

6) Pozostawienia i zabezpieczenia kluczy do opuszczanego pomieszczenia w
wyznaczonym przez pracodawce miejscu.

2. Pracownik, ktéry po zakonczonej pracy odpowiedzialny jest za zamkniecie i
zabezpieczenie catego lokalu/budynku biblioteki/filii zobowigzany jest do
zakodowania systemu alarmowego (o ile jest zainstalowany) i doktadnego zamkniecia
drzwi posiadanym kompletem kluczy.

§12.
1. Razgcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegoblnosci:

1) Zte i niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2) Spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) Zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

4) Niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoétpracownikéw oraz klientow;

5) Niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonego;

6) Nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepisdéw przeciwpozarowych;

7) Nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy, naruszenie tajemnic
stuzbowych albo dopuszczenie sie razgcego niedbalstwa w ochronie tych
tajemnic;

8) Zaniechanie wykonywania pracy bez uzasadnionej przyczyny;

9) Razgca niedbatos¢ o narzedzia i materiaty wykorzystywane przy pracy;

10) Wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

11) Wykorzystywanie mienia zaktadu pracy do celdow prywatnych;

12) Samowolne opuszczenie stanowiska pracy bez wiedzy i zgody przetozonego;

13) Wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego
od pracy w sposob razgco niezgodny z jego celem;

14) Dopuszczenie sie razgcego naduzycia wobec pracodawcy w szczegdlnosci w

zakresie ochrony jego intereséw i mienia;



15) Naruszenie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych, ktérych
pracownik jest zobowigzany bezwarunkowo przestrzega¢;

16) Razgco naganne zachowanie w stosunku do przetozonych, podwtadnych,
wspotpracownikow i uzytkownikéw Biblioteki;

17) Dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.

§13.

1. Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) Samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnosé w pracy;

2) Stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub w miejscu
pracy, wykonywanie pracy w stanie nietrzezwosci badz pod wptywem srodkow
odurzajacych;

3) Uporczywe naruszanie przepisOw i zasad BHP oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

§ 14.

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany nie dopuscié¢ go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.

2. Za zgodgq pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza pracodawca.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie przez pomiar wydychanego powietrza
za pomocg odpowiedniego, atestowanego przyrzadu.

4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.

5. Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci pracownika sporzadza protokét
z kontroli.

6. Gdy wynik kontroli potwierdzi stan po spozyciu alkoholu, pracownik jest zobowigzany
ponies¢ koszty tej kontroli.

§ 15.
1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzgdzong pracodawcy na zasadach okres$lonych w

przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego podstawie.



9.

. Nadzér nad mieniem pracodawcy sprawuje wyznaczona przez pracodawce osoba -

gtéwna ksiegowa, ktdra organizuje i dokonuje okresowej kontroli stanu powierzonego
pracownikom mienia i innego mienia nalezgcego do pracodawcy.
IV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, tadu i porzadku

§ 16.

. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy

pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy przez

ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.

. Listy obecnosci znajduja sie w wyznaczonych miejscach, niedostepnych dla oséb

postronnych.

. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscic teren zaktadu pracy w czasie pracy,

godzine wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu.

. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest

tylko po wyrazeniu na to pisemnej zgody przez przetozonego.

. Pracownik obowigzany jest punktualnie rozpoczynac i koriczy¢ prace.

. W przypadku niezarejestrowania faktu przybycia do pracy w sposéb okreslony w ust. 1

przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na

pracowniku.

. W przypadku niemoznosci punktualnego stawienia sie do pracy z przyczyny z géry

wiadomej pracownik powinien jak najszybciej uprzedzi¢ bezposredniego

przetozonego.

. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosié sie do

bezposredniego przetozonego lub osoby prowadzacej sprawy administracyjne lub
kadrowe celem usprawiedliwienia. Bezposredni przetozony podejmuje decyzje

w sprawie usprawiedliwienia spdznienia do pracy. Czas nieobecnosci w pracy z
powodu spdznienia, pracownik powinien odpracowac¢ w tym samym dniu lub w
terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Za czas spdznienia pracownik ma
prawo do wynagrodzenia tylko wtedy, gdy odpracowat czas spdznienia.

Czas pracy powinien byé w petni wykorzystany na prace zawodows.

10. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych itp. powinno odbywac sie poza

godzinami pracy.



11. Pracownik moze zatatwiaé¢ w godzinach pracy sprawy, o ktérych mowa w ust.10
jedynie pod warunkiem ztozenia do przetozonego pisemnego wniosku i uzyskania od
niego pisemnej zgody.

12. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 11 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie
jest pracg w godzinach nadliczbowych.

13. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren zaktadu pracy wytgcznie po
uprzednim powiadomieniu przetozonego.

14. Opuszczenie miejsca pracy usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) Niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika;

2) Odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia;

3) Choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajgca osobistej opieki pracownika
nad chorym;

4) Koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
8 lat.

15. Jezeli pracownik nie moze stawic sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej, ma
obowigzek uprzedzié¢ o tym pracodawce, przynajmniej jeden dzie wczesnie;j.

16. W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okreslone w ust. 14
pracownik ma obowigzek zawiadomi¢ przetozonego o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy.

17. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié pracodawce osobiscie,
poprzez inng osobe, telefonicznie, faksem, wiadomoscig SMS, pocztg elektroniczng lub
pocztg tradycyjng. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date
stempla pocztowego.

18. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg m.in.:

1) Wydruk zaswiadczenia lekarskiego, jezeli wystawienie zaswiadczenia
lekarskiego w formie elektronicznej nie byto mozliwe;

2) Decyzja wtasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika

z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;



3) Oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

4) Oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 25 czerwca 1999
r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa (Dz.U. 2020 poz. 870 ze zm.), albo kopia zaswiadczenia
lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, ktére stwierdzajg niezdolnosé do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za
zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg
zawartg umowe uaktywniajgca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011
r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2020 poz. 326 ze zm.), lub
dziennego opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

5) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wtasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony - organ
administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w
charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie;

6) Oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdézy stuzbowej w
godzinach nocnych zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

19. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji
czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
20. Pracownik ma prawo wglagdu do swojej ewidencji czasu pracy.
§17.
1. Pracownikom zabrania sie:
1) Naruszania zasad ochrony danych osobowych;

2) Prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy;



3) Spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu i srodkéw
odurzajacych;

4) Palenia wyrobéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobdéw
tytoniowych i papieroséw elektronicznych, poza miejscami specjalnie w tym
celu wydzielonymi, odpowiednio oznakowanymi i do tego przystosowanymi;

5) Wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych
wtasnoscig pracodawcy bez zgody pracodawcy;

6) Wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotow niebedgcych wtasnoscig pracownika;

7) Korzystania z telefondw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow
prywatnych.

V. Zwolnienie od pracy
§18.

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych
przepisdw prawa.

2. Pracodawca miedzy innymi jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) Wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wtasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedgcej przedmiotem wezwania;

2) Na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu
prowadzgcego postepowanie w sprawach a wykroczenia;

3) Wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed organem
ds. wykroczen (tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6
dni w ciggu roku kalendarzowego);

4) Na czas niezbedny do wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedgcego strong

lub $wiadkiem w postepowaniu pojednawczym;



5) Na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordéb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych;

6) Bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajgcym
tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego);

7) Bedacego krwiodawcg - na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest réwniez zobowigzany zwolnic¢ od pracy
pracownika bedgcego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie
mogg one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

3. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

§19.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:

1) Slubu pracownika - przez 2 dni;

2) Urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni;

3) Slubu dziecka - przez 1 dzien;

4) Zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - przez
2 dni;

5) Zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo
innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka - przez 1 dzien.

§ 20.



. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich
przeszkodach w procesie pracy.
. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany uporzgdkowaé swoje stanowisko
pracy, zabezpieczyé powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i dokumenty
w miejscu do tego przeznaczonym oraz sprawdzic, czy pozostawione pomieszczenie
nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§21.
. Pracodawca ma prawo wydawac zarzgdzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywaé te zarzadzenia.
. Pracodawca ma prawo wydawac pracownikom decyzje i polecenia w zakresie
organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani
wykonywac te decyzje i polecenia.

VI. Zasady udzielania urlopéw

§ 22.
. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
. Wymiar urlopu przystugujgcego pracownikowi okreslajg przepisy Kodeksu pracy.
. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z ustalanym corocznie w zakfadzie pracy
planem urlopdw. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski
pracownikéw oraz koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy zakfadu pracy.
Planem urlopdw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z
art. 1672 Kodeksu pracy.
. Wnioski do planu urlopéw na kolejny rok kalendarzowy sktadane sg pracodawcy przez
pracownikéw do dnia 10 grudnia roku poprzedzajgcego. Pracodawca podaje plan
urlopéw do wiadomosci pracownikow do 31 grudnia poprzedzajgcego roku
kalendarzowego. Plan urlopéw dostepny jest do wgladu pracownikdw na stanowisku
administracji lub ksiegowosci w godzinach jego pracy.
. Urlopu udziela pracownikowi dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
. Mimo podania do wiadomosci pracownikéw planu urlopdw, pracownik przed
terminem rozpoczecia urlopu musi ztozy¢ u pracodawcy wypetniony wniosek

urlopowy w celu uzyskania akceptacji.



7. Na pisemnga prosbe pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, pracodawca moze wyrazi¢
zgode na udzielenie urlopu wypoczynkowego poza planem urlopéw, pod warunkiem,
ze nie zaktdci to normalnego toku pracy zaktadu pracy.

8. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku
pracy.

9. Pracodawca jest obowigzany udzielié¢ na zgdanie: pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zgtasza bezposredniemu przetozonemu zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu, w miare mozliwosci jak najwczesniej, aby umozliwi¢ pracodawcy
zorganizowanie zastepstwa i zapewnienia niezaktdconego funkcjonowania pracy
zakfadu pracy.

10. Zgtoszenie zgdania urlopu, o ktérym mowa w ust. 9 powinno nastgpic osobiscie,
pisemnie, telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej.

11. Pracownik, ktéry zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 9,
niezwtocznie po powrocie do pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ jego wykorzystanie
w formie pisemnego wniosku.

12. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, w takim przypadku co
najmniej jedna cze$é wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§ 23.

1. Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3. Przy udzielaniu urlopu bezpfatnego diuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidziec
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VII. Wyptata wynagrodzenia
§ 24.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang. Za czas

niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas,

gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.



2. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie jeden raz w miesigcu, z dotu, najpdzniej w
terminie do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego, za ktéry wyptacane jest
wynagrodzenie.

3. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika. Pracownik sktada oswiadczenie o numerze rachunku w chwili
zatrudnienia oraz niezwtocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.

5. Pracownik moze ztozy¢ w postaci papierowej wniosek o wyptate wynagrodzenia
gotéwka, do rgk wtasnych. Wniosek obliguje pracodawce do wyptaty wynagrodzenia
do rak pracownika lub osoby przez niego upowaznionej od najblizszego terminu
ptatnosci wynagrodzenia przypadajgcego po dniu ztozenia wniosku.

6. W przypadkach wskazanych w ust. 5 wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie
Banku Spétdzielczego w Swidwinie o/Borne Sulinowo w godzinach pracy banku.

7. Wynagrodzenie i inne naleznosci pieniezne wyptacane sg bezposrednio pracownikom.
Nalezne wynagrodzenie i inne naleznosci moga by¢ wyptacone innej osobie
upowaznionej przez pracownika, tylko po uprzednim okazaniu przez nig pisemnego
upowaznienia, podpisanego przez pracownika oraz okazaniu dowodu osobistego
osoby upowaznionej.

8. Dyspozycja przelewu wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika powinna by¢
ztozona przez pracodawce z takim wyprzedzeniem, aby wynagrodzenie zostato
zaksiegowane na koncie pracownika nie pézniej niz w ostatnim dniu roboczym
miesigca, za ktory przystuguje.

9. Pracodawca, na zgdanie pracownika, obowigzany jest udostepni¢ mu do wgladu
dokumenty stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.

10. Szczegotowe przepisy dotyczgce wynagradzania pracownikéw znajdujg sie w
Regulaminie wynagradzania pracownikdéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem
Sulinowie.

VIIIl. Warunki przebywania w zaktadzie pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu
§ 25.
1. Pracownicy moga przebywac na terenie zaktadu pracy tylko w czasie:

1) Godzin pracy - wedtug rozktadu czasu pracy;



2) Wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, zgodnie z pisemnym
poleceniem dyrektora.

. Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dni
wolne od pracy jest dozwolone tylko za pisemng zgodg pracodawcy.
. Poza godzinami pracy wstep na teren zaktadu pracy ma dyrektor i upowaznieni przez
dyrektora pracownicy.
. Opuszczenie przez pracownika miejsca pracy w czasie godzin pracy, jest dozwolone
wytgcznie za zgodg dyrektora lub osoby zastepujgcej dyrektora podczas jego
nieobecnosci.
. Pracownik potwierdza pisemnie w ,,Ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych”
kazdorazowe opuszczenie i powrdt na miejsce pracy w czasie godzin pracy, z
zaznaczeniem czasu trwania oraz powodu nieobecnosci. ,,Ewidencja wyj$é w
godzinach stuzbowych" znajduje sie:

1) W budynku gtéwnym Biblioteki - w Kawiarence Internetowej, w miejscu

niedostepnym dla oséb postronnych;
2) W filiach bibliotecznych - w wyznaczonych miejscach, niedostepnych dla oséb
postronnych.

. Jesli pracownik z waznych przyczyn osobistych musi opuscic teren zaktadu pracy w
czasie pracy, godzine wyjscia i powrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu, a takze dokona¢ wpisu do ,,Ewidencji wyjsé prywatnych w godzinach
stuzbowych". Czas ten podlega odpracowaniu w terminie uzgodnionym z
bezposrednim przetozonym i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
. Klucze do budynku gtéwnego Biblioteki oraz do placowek filii bibliotecznych posiadaja:
1) Wyznaczeni pracownicy Biblioteki;
2) Dyrektor;
3) Inne osoby na podstawie odrebnych porozumien.
. Rezerwowe komplety kluczy do budynku gtéwnego Biblioteki oraz do placéwek filii
bibliotecznych znajduja sie w metalowej szafce, zamykanej na klucz, w pokoju nr 25 w
budynku gtéwnym Biblioteki. Nadzér nad rezerwowymi kompletami kluczy sprawuje
pracownik administracji.
. Osoby wymienione w ust. 7 wraz z kompletem kluczy otrzymujg indywidualne kody do

kodowania i odkodowania systemu alarmowego.



10. Rejestr oséb posiadajacych komplety kluczy prowadzi pracownik administracji.
IX. System i rozktad czasu pracy
§ 26.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakfadzie pracy lub miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych).

3. Poza czasem efektywnej pracy do czasu pracy zalicza sie rdwniez okresy nie
Swiadczenia pracy z przyczyn niezaleznych od pracownika, jezeli okresy te nie
przerywajg moznosci dysponowania osobg pracownika (np. przestdj z powodu awarii
w zaktadzie pracy, itp.).

4. Pracownicy Biblioteki wykonuja prace w podstawowym systemie czasu pracy.

5. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3-miesiecznym okresie
rozliczeniowym, przyjmujac miesigc styczen, jako poczatek okresu rozliczeniowego w
kazdym roku.

6. Na pisemny wniosek pracownika badz z inicjatywy pracodawcy i w porozumieniu z nim
moze by¢ stosowany system czasu pracy rotacyjny, zdalny lub réwnowazny.

7. W celu przeciwdziatania zagrozeniu epidemiologicznemu lub z innej przyczyny
uzasadnione]j potrzebami zaktadu pracy, pracodawca moze poleci¢ pracownikowi
wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna). Szczegétowy regulamin pracy
zdalnej zawiera Zarzadzenie nr 12/2020 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Bornem Sulinowie z dnia 20 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Zdalnej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie.

8. Obowigzkiem pracownika jest stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace (art. 100 § 1
kodeksu pracy). Dotyczy to takze polecenia pracy zdalnej.

9. Rozktad czasu pracy dla pracownikéw ustalany jest w harmonogramie miesiecznym.
Harmonogramy opracowywane sg przez pracownika administracji. Harmonogramy

ustalane sg z géry i podawane do wiadomosci pracownikéw najpdzniej 14 dni przed



rozpoczeciem miesigca kalendarzowego. Harmonogramy przygotowuje pracownik
administracji.

10. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu
pracy. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w
pracy na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wlicza sie do czasu
pracy.

11. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonat prace w dniu wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzierh wolny w innym terminie, uzgodnionym z
pracownikiem.

12. Dla celéw planowania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnienia do
wynagrodzenia za prace wykonywang ponad norme, przez dobe nalezy rozumiec¢ 24
kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

13. Przy przekroczeniu obowigzujgcych norm czasu pracy majg zastosowanie przepisy
dotyczace rozliczenia czasu pracy w ramach godzin nadliczbowych.

14. Za prace wykonywang w ramach godzin nadliczbowych pracownikowi przystuguje
czas wolny od pracy lub wynagrodzenie okreslone przepisami Kodeksu pracy o
godzinach nadliczbowych.

15. Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
pracownik sktada na pismie.

§ 27.

1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatkowo wynagrodzenie w wysokosci
okreslonej przepisami Kodeksu pracy o wynagrodzeniu za prace w porze nocne;j.

§ 28.

1. Niedziele oraz Swieta, okreslone odrebnymi przepisami, sg dniami ustawowo wolnymi
od pracy. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang miedzy godzing
6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 29.



1. Pracownik jest obowigzany stawic¢ sie w miejscu pracy lub innym miejscu wykonywania
obowigzkéw wskazanym przez pracodawce w takim czasie, aby w porze rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.

§ 30.

1. W Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bornem Sulinowie obowigzujg nastepujace

godziny rozpoczynania i koczenia pracy:
1) Siedziba gtéwna, Borne Sulinowo, ul. Szpitalna 1:
a) pracownicy wypozyczalni i kawiarenki internetowej:
poniedziatek-czwartek:
| zmiana od 8.00 do 16.00
Il zmiana od 10.00 do 18.00
b) piatek: wszyscy od 8.00 do 16.00
2) pracownik gospodarczy:
a) od poniedziatku do pigtku od 8.00 do 12.00
3) dziat finansowo-ksiegowy:
a) od poniedziatku do pigtku od 8.00 do 16.00
4) Pracownik Centrum Informacji Turystycznej:
a) od 16 wrzesnia do 14 czerwca:
- poniedziatek-pigtek od 8.00 do 15.00
b) od 15 czerwca do 15 wrzesnia:
- wtorek-pigtek od 8.00 do 15.00
- sobota 7.00 do 14.00

2. W okresie letnim tj. od 01 lipca do 31 sierpnia rozktad czasu pracy dla pracownikéw

siedziby gtéwnej wypozyczalni i kawiarenki internetowej ustala sie nastepujgco:
a) poniedziatek-pigtek od 8.00 do 16.00
3. Pracownicy Filii bibliotecznych Biblioteki wykonujg prace w czasie ustalonym przez
dyrektora zaktadu indywidualnie dla kazdej jednostki w tym:
1) Filia Silnowo:
a) poniedziatek-pigtek 8.00 do 16.00
2) Filia tubowo:
a) poniedziatek, czwartek, pigtek 8.00-12.00
b) wtorek, sroda 14.00-18.00



3) Filia Radacz
a) poniedziatek-pigtek 9.00-15.00

. Szczegdtowy rozktad czasu pracy gtéwnego ksiegowego zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustalany jest indywidualnie w oparciu o ustalony rozktady czasu
pracy siedziby gtdwnej.

. Pracodawca ma prawo wyznaczy¢ dodatkowe soboty pracujgce zwigzane ze
szczegblnymi potrzebami pracodawcy.

. Pracownicy za prace w soboty lub niedziele otrzymujg dzier wolny w tygodniu
nastepujgcym po pracujgcym dla nich dniu. Dzien ten jest ustalany indywidualnie z
pracownikiem.

. Harmonogram czasu pracy moze ulec zmianie w trakcie objetego nim okresu w
sytuacjach wyjatkowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na:

1) Chorobe pracownika;

2) Skorzystanie przez pracownika z urlopu na zgdanie;

3) Rozwigzanie stosunku pracy w trakcie trwania okresu harmonogramowego;

4) Skorzystanie przez pracownika z dnia wolnego na opieke nad dzieckiem;

5) Nieobecnos¢ innego pracownika i koniecznos¢ zapewnienia prawidtowego toku
pracy.

. O zmianie harmonogramu czasu pracy przetozony powiadamia pracownika, z co
najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.

. Przecietny tygodniowy czas pracy w okresie rozliczeniowym tacznie z godzinami

nadliczbowymi nie moze przekroczyé 48 godzin.

§31.

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku.

. Przepis ust.1 nie dotyczy dyrektora i innych pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu

pracodawcy zaktadem pracy, a takze w przypadku koniecznosci prowadzenia akcji

ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usuniecia awarii.

§ 32.
. Za dni $wigteczne wypadajgce w dni ustawowo wolne od pracy inne niz niedziela,

pracodawca wyznacza inne dni wolne od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.



Wyznaczenie to nastepuje w formie zarzgdzenia dyrektora i podawane jest do
wiadomosci pracownikéw w sposéb przyjety u pracodawcy.
§ 33.

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w
razie:

1) Koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii;

2) Szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
. Praca w godzinach nadliczbowych swiadczona jest wytgcznie na pisemne polecenie
dyrektora.
. 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
potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin. Pracownikowi nie przystuguje
wowczas dodatek do wynagrodzenia.
. Wniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych
pracownik sktada na pismie.
. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§ 34.

. W zakfadzie pracy nie prowadzi sie ewidencji godzinowej czasu pracy dla dyrektora,
jako pracownika zarzgdzajgcego zaktadem pracy w imieniu pracodawcy,
ewidencjonowane sg jednak w szczegdlnosci okresy jego urlopéw wypoczynkowych,
urlopdéw bezptatnych, niezdolnosci do pracy z powodu choroby oraz opieki nad
chorym cztonkiem rodziny.
. Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych wykonujac prace
poza godzinami pracy nie nabywajg prawa do wynagrodzenia z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 35.



. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany rozktad czasu pracy
przewidujgcy przedziat czasu, w ktérym pracownik decyduje o godzinie rozpoczecia
pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozktadem jest dla niego dniem pracy.

. W przypadkach wskazanych w ust. 1 rozpoczecie pracy mozliwe jest po wykorzystaniu
prawidtowego dziennego lub tygodniowego odpoczynku.

§ 36.

. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe poza swoim miejscem pracy,

w innej miejscowosci niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie

polecenia wyjazdu stuzbowego.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na piSmie przy uzyciu druku delegacji

stuzbowej, podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacji prowadzonej przez Dziat

administracyjno-gospodarczy.

. Na pisemne polecenie pracodawca moze zleci¢ pracownikowi prace poza siedzibg

zakfadu pracy.

X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna
§37.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisow BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu

potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) Kare upomnienia;
2) Kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw BHP lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy

w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze

zastosowac kare pieniezna.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie

moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc

rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez



pracownika tego naruszenia, jednoczesnie informujgc go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.
. Kare uwaza sie za niebytg i wzmianke o niej usuwa sie z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé kare za niebytg przed uptywem tego
terminu.
Xl. Nagrody i wyréznienia
§ 38.

. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkdéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie
szczegoblnie do wykonywania zadan zaktadu pracy, moga by¢ przyznawane nagrody i
wyrdznienia w postaci:

1) Nagrody pienieznej;

2) Pochwaty pisemne;.
. Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje dyrektor z wtasne;j
inicjatywy lub na umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
. Pracownikowi mozna przyzna¢ wiecej niz jedng nagrode lub wyrdznienie w ciggu roku.
. Pracownik nie moze otrzymac nagrody lub wyrdznienia, jezeli w ciggu ostatnich 12
miesiecy zostat ukarany przez pracodawce karg porzadkowsa.
. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

XIl. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem
§ 39.

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy.
. Do obowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w
szczegoblnosci:

1) Przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas eksploatacji

obiektu;
2) Wyposazenie pomieszczern w odpowiedni sprzet gasniczy i urzadzenia
przeciwpozarowe, zapewnienie ich wtasciwego stanu technicznego oraz

wiasciwego dostepu;



3) Przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznej (elektrycznej,
przewoddw kominowych), maszyn i urzadzen p. poz.

3. Pracodawca jest zobowigzany chronié zdrowie i zycie pracownikdéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. Na zakres odpowiedzialnos$ci pracodawcy nie wptywajg obowigzki
pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie
wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu
pracy. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany:

1) Organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2) Zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad BHP,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) Reagowad na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce
sie warunki wykonywania pracy;

4) Zapewniaé rozwéj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym oraz uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne,
organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow
Srodowiska pracy;

5) Uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub
karmigcych dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) Zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy.

5. Pracodawca jest zobowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) Zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy,

na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym



o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw;

2) Dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania
lub ograniczenia tych zagrozen.

§ 40.

1. Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegajg osoby:

1) Przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni
po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z tym
pracodawcg;

2) Przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu
30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli:

a) przedstawig pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce
brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych
w skierowaniu na badania lekarskie;

b) pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadajg warunkom
wystepujgcym na danym stanowisku pracy, z wytgczeniem oséb
przyjmowanych do wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych.

§41.

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac
sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

§42.

1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista BHP zapoznaje pracownikow z ryzykiem
zawodowym wystepujgcym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przeszkolenie pracownikdw w zakresie BHP
przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do
pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy

o prace z pracodawca.



3. Pracodawca, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zapewnia prowadzenie
okresowych szkolen w zakresie BHP.
4. Szkolenie okresowe pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
na ktérych wystepuja szczegdlnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia
wypadkowe, przeprowadzane jest raz w roku.
5. Szkolenie okresowe dla pozostatych pracownikéw przeprowadzane jest raz na 6 lat.
6. Wykazy os6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca
ustala odrebnie.
Xlll. Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§43.
1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczace:

1) Zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania
nowych proceséw technologicznych oraz substancji i preparatdw chemicznych,
jezeli mogg one stwarzac zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikéw;

2) Oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac
oraz informowania pracownikéw o tym ryzyku;

3) Tworzenia stuzby BHP lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym
osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy;

4) Przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego;

5) Szkolenia pracownikéw w zakresie BHP.

2. Pracownicy lub ich przedstawiciele mogg przedstawia¢ pracodawcy wnioski w sprawie
eliminacji lub ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji,
a zwtaszcza zapewnia, aby odbywaty sie w godzinach pracy. Za czas nieprzepracowany
w zwigzku z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele zachowujg
prawo do wynagrodzenia.

4. Na umotywowany wniosek pracownikow lub ich przedstawicieli, dotyczgcy spraw
zagrozenia zdrowia i zycia pracownikéw, inspektorzy pracy Paistwowej Inspekcji Pracy
przeprowadzajg kontrole oraz stosujg $rodki prawne przewidziane w przepisach

o Panstwowej Inspekcji Pracy.



ul

. U pracodawcy, u ktérego zostata powotana komisja BHP, konsultacje, o ktérych mowa
w ust. 1, mogg by¢ prowadzone w ramach tej komisji. Natomiast uprawnienia,

o ktérych mowa w ust. 2 i 4, przystugujg pracownikom lub ich przedstawicielom
wchodzgcym w sktad komisji.

. Pracownicy lub ich przedstawiciele nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla
nich konsekwenc;ji z tytutu dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 1, 2 i 4. Dotyczy to
rowniez pracownikéw lub ich przedstawicieli, o ktdorych mowa w ust. 5.

XIV. Réwne traktowanie w zatrudnieniu
§44.

. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej oraz Kodeksu pracy dotyczgcych rownego traktowania w
zatrudnieniu.

. Informacja dla pracownikéw Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie
zawierajgca obowigzujgce normy prawne dotyczgce réwnego traktowania w
zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

XV. Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom w cigzy
§ 45.

. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisdw w zakresie szczegdlnej
ochrony pracy kobiet.

. Wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig, okresla
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3.04.2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.

. Pracownica zatrudniona przez czas nie krdtszy niz 4 godziny dziennie, karmigca dziecko
piersig ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy, po
45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane

facznie.



. Wykaz prac wzbronionych kobietom w zaktadzie pracy stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 46.

. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych, ktorzy nie ukonczyli 15 lat, przy pracach i w
warunkach wymienionych w wykazie prac wzbronionych mtodocianym, stanowigcym
zatacznik nr 1 do regulaminu.

. Dopuszcza sie zatrudnienie mtodocianego w wieku powyzej 15 lat na stanowisku
praktykanta, pomocy administracyjnej lub robotnika gospodarczego w celu odbywania
przygotowania zawodowego.

XVI. Monitoring wizyjny
§47.

. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i uzytkownikéw Biblioteki oraz

ochrony mienia, zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy, w budynku gtéwnym Biblioteki przy

ul. Szpitalnej 1 w Bornem Sulinowie oraz na terenie wokét budynku, pracodawca
stosuje srodki techniczne umozliwiajgce rejestracje obrazu (monitoring).

. Zakres monitorowanego obszaru obejmuje:

1) Teren przylegajacy przed budynkiem;

2) Wejscie do budynku;

3) Parter budynku;

4) Pomieszczenia Wypozyczalni dla dorostych;

5) Pomieszczenia Czytelni dla dorostych;

6) Hol na pietrze;

7) Taras na tytach budynku;

8) Teren z urzadzeniem zabawowym, linarium i sitownig zewnetrzng na tytach

budynku.

. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych.

. Monitoring wizyjny jest prowadzony w sposéb ciggty przez 24 godziny na dobe i

odbywa sie poprzez biezacy zapis obrazu kamer przemystowych obejmujacych

monitorowane obszary.

. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wytgcznie osoby

upowaznione do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia.



. Rejestracji i zapisaniu na nos$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer
systemu monitoringu.
. Materiaty z monitoringu wizyjnego sg przechowywane na dysku twardym rejestratora
nie dtuzej niz przez 19 dni, liczac od daty nagrania, z zastrzezeniem art. 222 § 4
Kodeksu pracy.
. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 7, dane sg nadpisywane na dysku twardym.
. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie
informacje o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu.
XVII. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

§ 48.
. Wewnetrzng polityke antymobbingowa (dalej: WPA) obowigzujgcg w zaktadzie pracy
okresla zarzadzenie nr 8 dyrektora biblioteki z dnia 10 czerwca 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Bornem Sulinowie.
. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig WPA opatrzone podpisem pracownika i datg
jego ztozenia dofacza sie do jego akt osobowych.

XVIIIL. Przepisy RODO

§ 49.
. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje sie, ze: Administratorem danych osobowych pracownika jest Miejska
Biblioteka Publiczna w Bornem Sulinowie. Administrator wyznaczyt Inspektora Danych
Osobowych (I0D). Kontakt z IOD: iod@bornesulinowo.pl.

§ 50.

. Celem przetwarzania danych osobowych pracownika jest zatrudnienie, pomoc
socjalna, zapewnienie komercyjnych swiadczen socjalnych oraz bezpieczenstwo i
organizacja pracy. Na podstawie art. 6 ust.1 lit. ¢, ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy. Na podstawie art. 6
ust.1 lit. ¢, ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r., jako zgody na publikacje wizerunku/ na przekazanie danych innym
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podmiotom. Na podstawie art. 6 ust.1 lit. f, ogdInego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., jako niezbedne do celdw wynikajgcych z
prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora (monitoring
wizyjny, monitoring systemoéw informatycznych, wewnetrzna identyfikacja wizualna
pracownikéw, stosowanie systemu kontroli dostepu).
§ 51.
1. Odbiorcami danych osobowych pracownika beda:
1) Obstuga kadrowo-ptacowa;
2) Komercyjna opieka medyczna (Medycyna Pracy);
3) Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP);
4) Bank;
5) Urzad Miejski w Bornem Sulinowie;
6) Pakiet socjalny (np.: programy emerytalne, ubezpieczenia grupowe);
7) Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.
§ 52.

1. Dane osobowe pracownika przechowywane bedg przez okres 50 lat, na podstawie
Kodeksu Pracy, a w pozostatych przypadkach do ustania przyczyn biznesowych oraz do
momentu odwofania zgody.

§ 53.

1. Pracownik posiada prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Pracownik
ma prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest: Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu
0 przepisy prawa, w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

XIX. Postanowienia kornicowe
§ 54.

1. W razie nieobecnosci dyrektora zastepuje go wskazany pracownik Biblioteki.



. W razie nieobecnosci pracownika Dyrektor wyznacza na ten okres do wykonywania
jego pracy innego pracownika lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikéw.
§ 55.
. Dyrektor przyjmuje pracownikdw w sprawie skarg, wnioskéw i zazalen od poniedziatku
do pigtku w godz. 9.00-13.00.
. W czasie nieobecnosci dyrektora pracownikdéw przyjmuje upowazniona przez
dyrektora osoba.
§ 56.
. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuje pracodawca lub inna osoba
wyznaczona przez dyrektora. Kontrole przestrzegania Regulaminu pracy sprawuje
wyznaczony pracownik w zakresie okreslonym w Regulaminie pracy lub zakresie
czynnosci.
. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 1 ztozy¢ zawiadomienie o
naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwtocznie, nie pézniej
niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.
. Regulamin pracy podaje sie do wiadomosci pracownikdw przez wytozenie go w
siedzibie pracodawcy.
. W kazdym czasie Regulamin udostepnia sie pracownikom do wgladu w siedzibie
pracodawcy.
. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
w sposob okreslony w ust. 3.
. Zmiany do Regulaminu wprowadza sie zarzadzeniami dyrektora, w formie anekséw.
Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
. Niniejszy Regulamin zostat ustalony przez pracodawce, gdyz w zaktadzie pracy nie ma
zaktadowej organizacji zwigzkowej, a takze nie dziata organizacja miedzyzaktadowa.
§ 57.
. W sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych niniejszym
regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa pracy oraz Ustawa o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej wraz z przepisami wykonawczymi do nich.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w celu odbycia

przygotowania zawodowego

1. Nie przewiduje sie prowadzenia przygotowania zawodowego mtodocianych w formie

nauki zawodu.

2. Miejska Biblioteka Publiczna w Bornem Sulinowie moze by¢ organizatorem praktycznej
nauki zawodu ucznidw lub stuchaczy szkét ponadgimnazjalnych realizowanej w formie

praktyk zawodowych.

3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepiséw praktyk zawodowych wymaga

uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikéw mtodocianych.

4. Praktyki zawodowe uczniéw oraz praktyki studenckie mogg odbywad sie na wszystkich

stanowiskach pracy.

5. Prace dozwolone mtodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na ww.
stanowiskach obejmujg zakres niezbedny do opanowania wiadomosci i umiejetnosci

okreslonych programem praktyki zawodowej.

6. Prace dozwolone mtodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej:

1) Dopuszczane jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej,
jezeli parametry obcigzenia nie przekraczajg norm i wymagan okreslonych w

,Wykazie prac wzbronionych mtodocianym”;

2) Tylko w zakresie niezbednym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci

okreslonych programem praktyki.

7. Mtodocianych nie wolno zatrudniaé przy pracach zwigzanych z:

1) Recznym dzwiganiem i przenoszeniem przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej

25 m przedmiotdw o masie przekraczajgce;j:



a) przy pracy dorywcze;j:
dla dziewczat - 14 kg;
dla chtopcow - 20 kg.

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
dla dziewczat - 8 kg;
dla chtopcéw - 12 kg.

2) Recznym przenoszeniu pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktérych
wysokosé przekracza 5 m, a kat nachylenia 30°, ciezaréw o masie

przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywcze;j:
dla dziewczat - 10 kg;
dla chtopcow - 15 kg.

b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
dla dziewczat - 5 kg;
dla chtopcow - 8 kg.

3) Polegajgcych wytgcznie na przenoszeniu ciezaréw oraz wymagajacych

powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchdw;

4) Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach moggcych stanowié

nadmierne obcigzenie psychiczne - wymagajacych odbioru i przetwarzania

duzej liczby informacji oraz podejmowania decyzji zwigzanych z groznymi

nastepstwami;

5) Stwarzajacych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujgce powyzej tfa

naturalnego, okreslonego odrebnymi przepisami.



Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu

niz przygotowanie zawodowe (praktyka zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczy¢ osdéb powyzej
15 lat i obejmowad nizej wymienione prace i czynnosci:

1) Porzagdkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, ksiegozbioru itp.;

2) Przenoszenie dokumentacji, materiatéw, urzadzen biurowych i sprzetu z
zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciezarow;

3) Sprzatanie wnetrz i pomieszczen obiektow;

4) Prace porzgdkowe wokot obiektow z uzyciem prostych narzedzi i sprzetu;

5) Prace polegajace na obstudze typowych urzgdzen biurowych z zachowaniem
przepisdw o pracach wzbronionych mtodocianym okreslonych w ,,Wykazie
prac wzbronionych pracownikom mtodocianym”;

6) Prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym pod nadzorem;

7) Prace zwigzane z urzgdzeniem i porzadkowanie pomieszczen biurowych, lokali,
sal konferencyjnych itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne);

8) Inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod
nadzorem doswiadczonego pracownika.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywac sie pod nadzorem
wyznaczonego pracownika sprawujgcego nadzdér nad zatrudnionym dorywczo
mtodocianym.

3. Zabrania sie przydzielania mtodocianym prac i czynnosci polegajacych na obstudze
urzgdzen elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych
z uzyciem $rodkéw chemicznych, prac na wysokosciach i prac z gorgcymi czynnikami.

4. Szczegdtowe unormowania w zakresie prac wzbronionych mtodocianym zawarte sg w
Rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac,
stanowigcego zatgcznik do obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 29 sierpnia

2016 . (poz. 1509).



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet, kobiet w

cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia

1. Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegélnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia.
2. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow:
1) Dla kobiet w cigzy:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzineg, jezeli faczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie
przekraczajgcej 3 kg;

c) reczne przenoszenie pod gore:

1. przedmiotdéw przy pracy statej;

2. przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywcze;j,
zdefiniowanej w pkt 1;

3. obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do
zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajgcej: 30 N - przy pchaniu, 25 N - przy ciggnieciu.

d) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych
oraz udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;

e) reczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zrgcych lub o
wiasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

f) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku
wielokotfowym poruszanym recznie;

g) prace w pozycji wymuszonej;



h) prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze
jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna
nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

i) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie
przekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy
obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac 50
minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢, co najmniej 10-minutowa
przerwa, wliczana do czasu pracy;

j) Kobiety w cigzy i opiekujacej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢
w porze nocnej w godzinach nadliczbowych oraz delegowac poza state
miejsce pracy;

k) Kobiecie w cigzy nie wolno wchodzi¢ i schodzi¢ po drabinie;

I) Kobiet w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na
dziatanie pola magnetycznego wysokiej czestotliwosci;

m) Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy obstudze monitoréw
ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2) Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie
pracy, przekraczajg 4200 k) na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

b) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie
przekraczajgce;j:

1. 6 kg - przy pracy statej;
2. 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1.

c) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg - na
wysokos¢ ponad 4 m lub na odlegtosé przekraczajgcg 25 m;

d) reczne przenoszenie pod gore - po nierownej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a

wysokos¢ 4 m - przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg;



e) reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach, ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a
wysokos¢ 4 m - przedmiotdw o masie przekraczajgcej: 4 kg - przy pracy
statej, 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

f) obureczne przemieszczanie przedmiotoéw, jezeli do zapoczgtkowania ich
ruchu jest niezbedne uzycie sity przekraczajgcej: 60 N - przy pchaniu, 50
N - przy ciggnieciu;

g) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych (w
szczegblnosci beczek, rur o duzych Srednicach), jezeli: masa
przetaczanych przedmiotdéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete lub masa przedmiotéw
wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

h) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

i) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - gorgcych, zracych lub o
wtasciwosciach szkodliwych dla zdrowia;

j) przewozenie fadunkdw o masie przekraczajacej: 20 kg - przy
przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
lub 15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%, oraz 70 kg - przy
przewozeniu na wézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym
niz 5% oraz 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po
terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o
nachyleniu wiekszym niz 5%.

3. Szczegdtowe unormowania w zakresie prac wzbronionych kobietom zawarte sg w
Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 r. nr 114 poz.

545 z pdzniejszymi zmianami).



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie

Informacja dla pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bornem Sulinowie

zawierajgca obowigzujgce normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu

I. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej

Art. 33

1. Kobieta i mezczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej majg rdwne prawa w zyciu rodzinnym,
politycznym, spotecznym i gospodarczym.

2. Kobieta i mezczyzna majg w szczegdlnosci rowne prawo do ksztatcenia, zatrudnienia i
awansoéw, do jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do
zabezpieczenia spotecznego oraz do zajmowania stanowisk, petnienia funkcji oraz
uzyskiwania godnosci publicznych i odznaczen.

Il. Kodeks Pracy

Artykut
Kodeksu Tresc¢ normy
pracy

Art.984 Postanowienia uktaddéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw oraz statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku
pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w
zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.




Art.18 § 3

Postanowienia umow o prace i innych aktéw, na podstawie, ktorych powstaje stosunek

pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich

postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw

- postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru

dyskryminacyjnego.

Art. 18%

§1.

§2.

§3.

§4.

§5.

§6.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalne;j

sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby

wystgpic niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba, ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest

obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a

Srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1. Dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2. Niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pfci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego

zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na




§7.

zachowanie to mogg sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych

konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183°

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza

sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w art. 183 § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1. Odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2. Niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z pracg;

3. Pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi

powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

§3.

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1. Niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 1838 §f,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

2. Wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione wart. 1838 § 1;

3. Stosowaniu Srodkdéw, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé¢;

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

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.

1838 § 1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w

zakresie okreslonym w tym przepisie.




§4.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktdrych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub
Swiatopoglad, jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad
sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej
osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych

etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art. 183

§1.

§2.

§3.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a

takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183

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 odrebnych przepiséw.

Art. 183°

§1.

§2.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§1.

Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zatrudnienie w niepetnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i ptacy w
sposOb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych takg samg lub

podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak




proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z pracg, 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 Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci: przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

pkt 2b w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowg, Pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943 § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie tub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikéw.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic na pismie z

podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.




