Zarzadzenie nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Urszulinie

z dnia 26 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy

Na podstawie:

1) art. 104 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 5 czerwca
2019 r. poz. 1040) oraz

2) Regulaminu organizacyjnego stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 11/2022

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Urszulinie z dnia 6 grudnia 2022 r.

§1

Ustalam tre$¢ Regulaminu pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Urszulinie
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Niniejsze zarzadzenie zast¢puje Zarzadzenie nr 11/2022 Dyrektora Gminnej Biblioteki

Publicznej w Urszulinie z dnia 6 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnej biblioteki Publicznej
w Urszulinie.
§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
DYREKTOR

Gminnej Biblioteki Publiczne]
w 0

Monika rska



W zalaczeniu:

- Zalgcznik nr 1- Regulamin pracy

- Zalacznik nr 2 — Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia,
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersia.

- Zatacznik nr 3 — Zasady odpowiedniego ubioru i wygladu w miejscu pracy.

- Zatacznik nr 4 — Wniosek o zwolnienie z powodu dziatania sity wyzsze;.

- Zatacznik nr 5 - Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego.

- Zalacznik nr 6 — Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy z tytutu opieki nad dzieckiem.

- Zalacznik nr 7 — Wniosek o udzielenie dnia wolnego za prace w dniu wolnym od pracy.

- Zalacznik nr 8 — Wniosek o elastyczng organizacje pracy.



Zalgcznik Nr 1 Zarzadzenia nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Urszulinie z dnia 26.07.2023 r.

REGULAMIN PRACY
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

W URSZULINIE

Postanowienia ogolne

§1
1. Niniejszy Regulamin pracy jest aktem prawa wewnatrzzakladowego wprowadzonym na
podstawie art. 104 § 2 oraz art. 1042 § 2 Kodeksu pracy.
2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Urszulinie oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
I pracownikow.
3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) pracodawcy — oznacza to Gminng Biblioteke Publiczng w Urszulinie,
2) pracowniku — oznacza to osobe zatrudniong w Gminnej Bibliotece Publicznej
w Urszulinie na podstawie stosunku pracy,
3) zakladzie pracy — oznacza to Gminna Biblioteka Publiczna w Urszulinie,
4) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Urszulinie.

&

Na podstawie art. 3' § 1 Kodeksu pracy, za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy dokonuje Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Urszulinie.

§2
Postanowienia Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Urszulinie bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku
pracy, rodzaj zawartej] umowy o prace, wymiar czasu pracy, a takze bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.

§3
1. Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ kazdego pracownika z trescig Regulaminu Pracy

przed dopuszczeniem go do pracy.



Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu Pracy, podpisujac

stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotagczone do jego akt osobowych.

Regulamin jest dostepny do wgladu u Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Urszulinie. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje pracodawca.

Ponadto kazdy pracownik jest uprawniony i zobowigzany jest do zgloszenia przetlozonemu

zauwazonych nieprawidtowosci w przestrzeganiu Regulaminu Pracy.

Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow

§ 4

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

szanowa¢ godnos¢ 1 inne dobra osobiste pracownika;

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
roOwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzglgdu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w petnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

przeciwdziata¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
1 dlugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujagce u niego zanizong
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo i1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;



9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzace;j
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkoéw socjalne potrzeby pracownikow;

11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy;

12) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

13) przechowywaé¢ dokumentacje pracowniczg w sposOb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dost¢pnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub
wygast, chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

14) wptywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoéltzycia spotecznego, a takze
atmosfery kolezenstwa, wspolpracy i wzajemnego zaufania.

Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdziatania

mobbingowi stanowig Zarzadzenie nr 4/2023 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne;j

w Urszulinie z dnia 22 marca 2023 r.

§5
Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie, rzetelnie, starannie i efektywnie,
zgodnie ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore
dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o pracg.
Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) przestrzega¢ Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, Regulaminu
organizacyjnego oraz Kodeksu etycznego obowigzujacych u pracodawcy i ustalonego
w zaktadzie pracy porzadku;
2) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;
3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;
4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy

informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;



1)

5)

5) przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego, w szczegdlnosci dbac
o atmosfere kolezenstwa, wspotpracy i wzajemnego zaufania;

6) dazy¢ do podnoszenia swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

7) dbaé o czystos¢ i porzadek w zaktadzie pracy, a w szczegdlnosci swojego stanowiska
pracy, w tym czystosci oddanego mu do uzytku sprzetu,

8) przestrzegac okreslonych w GBP zasad dress code — zat. nr 3

§6
Pracownikowi zabrania si¢:
wnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub §rodkéw odurzajacych,
a takze spozywania alkoholu lub $srodkow odurzajacych na terenie zaktadu pracy w czasie
godzin pracy, jak i po zakonczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;
palenia tytoniu poza miejscem do tego celu wyznaczonym, czyli palarnia; dotyczy to takze

tzw. papierosow elektronicznych.

§7

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia do pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okoliczno$ci stanowiace podstawe
decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

Na zadanie dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika,
o ktorym mowa w ust 1, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powotlany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba

posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe.

§ 8

Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest

w szczegblnosci:

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

2) nieprzybycie do pracy, sp6znianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia;

3) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

4) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz klientow;

5) niewykonywanie polecen przetozonych;



6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych;

7) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§9
Za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w rozumieniu art. 52§ 1
pkt 1 Kodeksu pracy, uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) samowolne opuszczanie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nicobecno$é
W pracy;
2) stawianie si¢ w pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, spozywanie
alkoholu lub §rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy, wykonywanie
pracy w stanie nietrzezwosci badz pod wptywem $rodkow odurzajacych;

3) uporczywe naruszanie przepisoOw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

§10
Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektow pracy wykonywanej przez pracownikow;
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore nie
moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

3) okreslania zakresu czynno$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Organizacja pracy, ladu i porzadku

§11

1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotéw do jej Swiadczenia.

2. Bezposredni przetozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba przydziela
pracownikowi miejsce pracy, narzedzia 1 materialy biurowe oraz zapoznaje go
z obowigzkami, udzielajac wskazdéwek co do sposobu ich wykonywania.

3. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zakladu pracy w czasie pracy,
godzing wyjscia i powrotu powinien zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu.

4. Zabrania si¢ przebywania na terenie zakltadu pracy poza czasem pracy, chyba ze pracodawca
lub wyznaczona przez niego osoba udzielita na to zgod¢ albo ze byto to konieczne ze
wzgledu na dobro pracodawcy.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego

pracownika pomiedzy innych pracownikoéw.



§12

Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:
1) uporzadkowania swojego miejsca pracy,
2) zabezpieczenia urzadzen i innego wyposazenia w miejscu na ten cel przeznaczony,
3) uporzadkowania i zabezpieczenia dokumentow, haset dostgpu, kart kodowych, kluczy,
pieniedzy i innych przedmiotéw, do ktérych nie powinny mie¢ dostepu osoby trzecie,
4) zamknigcia okien i drzwi w pomieszczeniach, w ktorych pracuje,
5) sprawdzenia, czy wylgczone lub wlgczone zostaly wszystkie urzgdzenia, ktore powinny

by¢ wylaczone lub wiaczone.

§13

1. Pracownik jest zobowigzany powierzony mu sprzg¢t stuzbowy oraz narzedzia pracy
(W szczeg6lnosci komputer, adres e-mail) wykorzystywa¢ w celach zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych mu obowiazkéw pracowniczych.

2. Pracownikowi nie wolno wynosi¢ z zakladu pracy jakiegokolwiek sprzetu stuzbowego
stanowigcego wiasnos¢ pracodawcy bez zgody pracodawcy. Dotyczy to takze innych
przedmiotéw nalezacych do pracodawcy, zwlaszcza materiatow biurowych, wyposazenia
oraz dokumentéw niezaleznie od sposobu ich utrwalenia, bez uprzedniej zgody
pracodawcy.

3. Pracownik, ktérego stosunek pracy zakonczy si¢, ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek

pienieznych, przedmiotéw i urzadzen oraz danych dostepowych do stron internetowych,

§ 14

1. Pracodawca ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy s3 zobowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. 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.

3. Jedyna osoba uprawniong do udzielania informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu
pracy, a dotyczacych jego funkcjonowania jest dyrektor lub inne upowaznione przez niego

osoby.



§ 15
Pracownikom zabrania si¢:

1) naruszania zasad ochrony danych osobowych;

2) prowadzenie dziatalnosci na szkodg pracodawcy;

3) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkow odurzajacych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu i1 srodkow odurzajacych;

4) palenia wyroboéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow tytoniowych
1 papierosow elektronicznych, poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
odpowiednio oznakowanymi i do tego przystosowanymi;

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narz¢dzi bedacych
wlasnos$cig pracodawcy bez zgody pracodawcy;

6) wynoszenie z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebgdacych wilasno$cig pracownika;

7) korzystanie z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

Rozklad i porzadek czasu pracy
§ 16

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

4. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania ustalonego u pracodawcy czasu pracy

poprzez punktualne rozpoczynanie i konczenie pracy w wyznaczonych godzinach.

§17

[EEN

. W zaktadzie pracy obowigzuje system podstawowy czasu pracy.

N

. Czas pracy pracownikOw wynosi 8 godzin na dobg oraz przecigtnie 40 godzin

w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym.

w

. W systemie podstawowym czasu pracy obowiazuje jednomiesi¢czny okres rozliczeniowy.



§18

1. W Gminngj Bibliotece Publicznej w Urszulinie praca wykonywana jest od poniedziatku do

piatku.

Godziny otwarcia GBP w Urszulinie:
Poniedziatek 8% — 16%

Wtorek 8% _ 16%
Sroda 800 _ 18%
Czwartek 8% _ 16%
Piatek g0 18%

Godziny otwarcia filii bibliotecznej ,,Ksigznica Pana Jana w Wytycznie:
Wtorek 13%_18%
Czwartek 13%_18%

Godziny otwarcia filii bibliotecznej w Starym Zatuczu:
Poniedziatek 11%°— 17%

2. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele oraz nast¢pujgce Swigta:

1 stycznia — Nowy Rok,

6 stycznia — Swieto Trzech Kroli,

pierwszy dzien Wielkiej Nocy,

drugi dzien Wielkiej Nocy,

1 maja — Swicto Pafstwowe,

3 maja — Swicto Narodowe Trzeciego Maja,
pierwszy dzien Zielonych Swigtek,

dzien Bozego Ciala,

15 sierpnia — Wniebowzigcie Najswietszej Maryi Panny,
1 listopada — Wszystkich Swietych,

11 listopada — Narodowe Swicto Niepodlegtosci,
25 grudnia — pierwszy dzien Bozego Narodzenia,

26 grudnia — drugi dzieh Bozego Narodzenia.

§19

1. Wszystkie godziny przepracowane na polecenie przetozonego ponad obowigzujace

pracownika normy czasu pracy lub ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy sa

godzinami nadliczbowymi.



Pracodawca, jesli zaistnieje taka potrzeba moze zleci¢ Pracownikowi wykonanie pracy
w godzinach nieujetych wezesniej harmonogramem, w tym dni wolne od pracy i $wieta.
Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
przetozonego.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych moze by¢ wydane jedynie w sytuacji:
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;

szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych Pracodawca na pisemny
wniosek Pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.
Pracownikowi wykonujagcemu prac¢ w niedziele 1 $wigta Pracodawca jest zobowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy (zalacznik nr 7):

- W zamian za prac¢ w niedziel¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastgpujacych po takiej niedzieli, a jesli to niemozliwe, do konca okresu rozliczeniowego.

- W zamian za prac¢ w §wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

Za prace w niedziele 1 Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym
dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

Pisemny wniosek o odbior czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych powinien
zosta¢ ztozony do Pracodawcy bezposrednio po wystgpieniu pracy w godzinach
nadliczbowych, nie pdznej niz do konca miesigca, w ktorym wystgpita praca w godzinach
nadliczbowych.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczeg6lnymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§ 20

Pracodawca zobowigzany jest do zapewnienia pracownikowi:

1) minimalnego nieprzerwanego odpoczynku dobowego wynoszacego co najmniej
11 godzin,
2) co najmniej 35 godzin odpoczynku tygodniowego — na zasadach wynikajacych
z Kodeksu pracy.
§ 21

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik

ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut.

2. Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do 30-minutowej przerwy w pracy.



3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstuga monitorow ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej peilnej godzinie pracy przy monitorze.
W czasie tej przerwy pracownicy obowigzani sg przerwac prace przed monitorem
1 zmieni¢ pozycje ciata. Przerw tych nie mozna laczy¢.

4. Przerwy, o ktorych mowa w ust.1-3 sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

5. Przerwe w pracy nalezy wykorzysta¢ w taki sposob, aby nie narusza¢ organizacji pracy.

§22

Pora nocna trwa 8 godzin- jest to czas miedzy godzing 22 ®°a godzing 6 °° dnia nastepnego.

§23
1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej
organizacji pracy. Wniosek skfada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy — zatgcznik nr 8
2. Za elastyczng organizacje pracy, o ktorej mowa w § 1, uwaza si¢ prace zdalng, system
czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139, art. 143 1 art. 144, rozklady czasu pracy,
o ktorych mowa w art. 140! lub art. 142, oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.
3. We wniosku wskazuje si¢:
- imi¢ 1 nazwisko oraz datg¢ urodzenia dziecka;
- przyczyng¢ koniecznos$ci skorzystania z elastycznej organizacji pracy;
- termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy;
- rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.

4. Pracodawca rozpatruje wniosek, uwzgledniajac potrzeby pracownika, w tym termin
oraz przyczyne konieczno$ci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze
potrzeby
1 mozliwo$ci pracodawcy, w tym konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy,
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

5. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej
o uwzglednieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku, albo
o innym mozliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy niz wskazany
we whniosku, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

6. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy, o ktorej mowa w § 1, moze

w kazdym czasie ztozy¢ wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrét do



1.

2.

1.

poprzedniej organizacji pracy przed uptywem terminu, o ktorym mowa w § 3 pkt 3, gdy
uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca, po rozpatrzeniu wniosku,
zuwzglednieniem okolicznosci, o ktorych mowa w § 4, informuje pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej o uwzglednieniu albo przyczynie odmowy uwzglgdnienia
whniosku, albo o mozliwym terminie powrotu do pracy, w terminic 7 dni od dnia
otrzymania wniosku.

7. Zlozenie przez pracownika wniosku, o ktérym mowa w § 1, nie moze stanowi¢
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie umowy o pracg lub jej rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce 1 przyczyny uzasadniajacej prowadzenie
przygotowania do wypowiedzenia lub rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

8. Pracodawca udowodni, ze przy rozwigzywaniu umowy o prac¢ kierowat si¢ powodem

innym niz wskazany w § 7.

§24
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnos$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone state miejsce pracy jest rozliczany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego.
Zasady odbywania podrozy stuzbowej oraz rozliczania przystugujacych w zwiazku z tym

swiadczen okresla obowigzujacy u pracodawcy regulamin wynagradzania.

§25

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy:

1) Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposrednio przelozonego o przyczynie
1 przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest
z gbory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2) W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami, o ktorych mowa w ust. 1,
pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
0 przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim
dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie,
faksem, poczta elektroniczng, przez inne osoby lub poczta tradycyjng. W ostatnim
przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3) Dowodami usprawiedliwiajgcymi niecobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy sa:

a) zaswiadczenie lekarskie;



b) decyzja wiasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych- w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

c) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigecego,
przedszkola lub szkoty do ktérych dziecko uczeszcza;

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony- organ administracji
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenie- w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajagcych odpoczynek nocny.

f) W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ bezposrednio przetozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni

przetozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spoznienia do pracy.

2. Zwolnienie od pracy:

1)

2)

b)

pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu Pracy, z przepisoéw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych
przepisOw prawa.

pracodawca miedzy innymi jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia;

wezwanego w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed organem ds. wykroczen (lagczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku

kalendarzowego);



d)

f)

9)

na czas niezbedny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postepowaniu pojednawczym;

na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu chorob wenerycznych;

bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej- na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypadku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajacym lacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego)

bedacego krwiodawca- na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest rowniez zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzania zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane

w czasie wolnym od pracy.

§ 26

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

W razie:

1.

a) Slubu pracownika — przez 2 dni;

b) urodzenia si¢ dziecka pracownika — przez 2 dni;

c) S$lubu dziecka — przez 1 dzien;

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

e) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka

- przez 1 dzien.

§ 27

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

Zwolnienia udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika.



2. Pracownik jest zobowigzany odpracowaé czas zwolnienia, wskazanego w ust. 1
w terminie wskazanym przez pracodawce. Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie

stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 28

1. Wyptaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ jeden raz w miesigcu z dotu, do dnia
28,29,30131, do kazdego ostatniego dnia miesigca kalendarzowego. Nie pdzniej jednak
niz w ciagu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego. Jezeli ustalony
dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w formie przelewu na wskazany przez pracownika
rachunek bankowy.

3. Szczegotowe warunki wynagradzania za prace okresla Regulamin wynagradzania.

§29
Wysokos$¢ wynagrodzenia pracownika stanowi informacj¢ podlegajaca ochronie na podstawie
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L z 2016 r. nr 119, s. 1, z p6zn. zm.),
zwanego RODO. Pracownicy posiadajacy informacje w zwigzku z wykonywaniem swoich
obowigzkow pracowniczych o wysokosci wynagrodzenia innych pracownikow zobowigzani sa
do ich nieujawniania. Pracownicy powinni zachowaé¢ jedynie do witasnej wiadomosci
informacje o wysokos$ci swoich sktadnikow wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych

Z praca.

Udzielanie urlopow i zwolnien od pracy

§ 30
1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy 1 wyjscie z pracy poprzez
ztozenie podpisu na listach obecnosci.
2. Listy obecnosci obejmuja miesiac i s wytozone do podpisu w wyznaczonych miejscach do

10 minut po czasie pracy, w ktorym pracownik powinien rozpocza¢ prace. Po tym czasie



w celu odnotowania spoznienia do pracy i jego usprawiedliwienia pracownik zobowigzany

jest zglosi¢ si¢ do pracodawcy.

§31

. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnos$ci
w pracy. Jezeli przepisy prawa pracy obowigzujace u danego pracodawcy nie okreslaja
sposobu zawiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy,
zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla pocztowego.

. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. I moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku
okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczong z brakiem lub
nicobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajagcych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

. Uznanie nieobecno$ci w pracy lub spdznienia si¢ za usprawiedliwione lub

nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy.

§ 32

. Pracownik nie powinien zatatwia¢ spraw prywatnych w godzinach pracy.

. W sytuacjach wyjatkowych, jezeli nie jest mozliwe zalatwienie sprawy prywatnej poza
godzinami pracy, pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na zwolnienie od pracy.

. W przypadku wyrazenia zgody na zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych, pracownik jest zobowigzany do odpracowania wyjscia prywatnego.
Odpracowanie tego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

. Termin odpracowania ustala pracownik z bezposrednio przetozonym. Powinien on
przypada¢ w aktualnym okresie rozliczeniowym, a tylko jesli nie jest to mozliwe —

w nastgpnym kolejnym okresie rozliczeniowym.



5. Pracodawca ma obowigzek zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy lub innych przepisow.

§ 33

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w § 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 1, na
wniosek zgloszony przez pracownika najp6zniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeilng godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gore do pelnej godziny.

5. Przepis § 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktorego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca
z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Do pracownika, o ktérym mowa w § 1, stosuje sie odpowiednio art. 186*.

§ 34
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéora wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
2. Zacztonka rodziny, o ktérym mowa w § 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.
3. Urlopu, o ktérym mowa w § 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
4. Urlopu, o ktorym mowa w § 1, udziela si¢ na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem

korzystania z tego urlopu.



. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych, przyczyng konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopien pokrewienstwa
z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny - adres zamieszkania

tej osoby.

§ 35

. Pracownikowi wychowujacemu 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.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktéorym mowa
w § 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku skladanym w postaci papierowej lub
elektronicznej o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku kalendarzowym.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w § 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeilng godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gore do pelnej godziny.

. Przepisy § 1 1 3 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca

z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 36

1. Pracownicy - rodzice dziecka majg prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania

opieki nad dzieckiem w wymiarze do:
1) 41 tygodni - w przypadku, o ktorym mowa w art. 180 § 1 pkt 1;
2) 43 tygodni - w przypadkach, o ktérych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5.

2. Pracownicy - rodzice dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust.
3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem", maja
prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym dzieckiem
w wymiarze do:

1) 65 tygodni - w przypadku, o ktorym mowa w art. 180 § 1 pkt 1;
2) 7 tygodni - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 180 § 1 pkt 2-5.
3. Urlop rodzicielski w wymiarze, o ktorym mowa w § 1 i 2, przyshuguje tacznie obojgu

pracownikom - rodzicom dziecka.



Kazdemu z pracownikow - rodzicéw dziecka przystuguje wylaczne prawo do 9 tygodni
urlopu rodzicielskiego z wymiaru urlopu okreslonego w § 1 i 2. Prawa tego nie mozna
przenies¢ na drugiego z pracownikow - rodzicéw dziecka.

Skorzystanie z urlopu rodzicielskiego w wymiarze co najmniej 9 tygodni oznacza
wykorzystanie przez pracownika - rodzica dziecka urlopu, o ktorym mowa w § 4.

Z urlopu rodzicielskiego moga jednoczesnie korzysta¢ oboje pracownicy - rodzice dziecka.
W takim przypadku tgczny wymiar urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru,
o ktorym mowa w § 1 albo 2.

W okresie pobierania przez jednego z rodzicow dziecka zasitku macierzynskiego za okres
odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego drugi rodzic moze korzysta¢ z urlopu
rodzicielskiego. W takim przypadku tgczny wymiar urlopu rodzicielskiego i okresu
pobierania zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi urlopu

rodzicielskiego nie moze przekracza¢ wymiaru, o ktdrym mowa w § 1 albo 2.

§ 37

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedtug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy oraz innych przepisach.

Do konca lutego kazdego roku pracownicy sg zobowigzani do wypekienia kart planow
urlopu wypoczynkowego.

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z rocznym planem urlopdéw ustalanym na

podstawie kart urlopdéw oraz koniecznos$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

§ 38
Pracownik jest uprawniony do rozpoczecia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku
urlopowego ztozonego u bezposrednio przetozonego.
Akceptacji albo odmowe akceptacji wniosku urlopowego pracownika dokonuje

bezposredni przetozony pracownika lub dyrektor, o czym informuje pracownika.

§ 39

W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ 4 dni urlopu na zadanie.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika 1 w terminie przez niego

wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).



3. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia wurlopu bezposredniemu przetozonemu
w jakiejkolwiek formie (ustnie, pisemnie, telefonicznie lub mailowo), mozliwie jak
najwczesniej, nie poézniej niz w dniu rozpoczgcia urlopu do godz. 10.00.

4. Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zagdanie w dniu jego rozpoczecia,
wypetnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

5. O aktualnym wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego na zyczenie pracownika

informuje dyrektor.

§ 40

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

2. Okres urlopu bezptatnego nie wilacza si¢ do okresu, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze 1 ile przepisy szczegotowe nie stanowig inacze;j.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuzszego niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Decyzje w sprawie urlopow bezptatnych podejmuje wytacznie dyrektor.

Bezpieczenstwo i higiena pracy (bhp)

§41

1. Odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie pracy ponosi
pracodawca.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikOw przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki 1 techniki. W szczegodlno$ci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bhp, wydawac
polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

3) reagowa na potrzeby w zakresie zapewnienia przestrzegania zasad bhp oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikoéw, biorgc pod uwage zmieniajagce si¢ warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki

pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikoéw $rodowiska pracy;



5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikéw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 42
1. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwtocznie poinformowaé pracownikow o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

2. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest

obowigzany:

1) wstrzymac prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne;

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§ 43
1. Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;
2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac¢ si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych;
3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;
4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich;



6)

7)

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

wspotdziata¢ z pracodawcg i1 przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych

bhp.

§ 44
W razie, gdy 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 si¢
od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetoZzonego.
Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.
Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 11 2.
Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

§ 45

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1)

2)

3)

4)

5)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

dba¢ o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $srodowiska pracy;

dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ S$rodkéw ochrony zbiorowej i1 ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;

egzekwowacé przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bhp;



6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad

pracownikami.

§ 46
1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, gdy stan zdrowia na to pozwala, a takze
kazdy inny pracownik, ktory zauwazyt wypadek lub dowiedziat si¢ o nim, a szczegolnie
przetozony pracownika, jest zobowigzany zawiadomi¢ o wypadku bezposredniego
przetozonego lub dyrektora.
2. Kazdy pracownik jest obowigzany zapewni¢ pierwszg pomoc innemu poszkodowanemu
pracownikowi, ktory ulegl wypadkowi, zabezpieczy¢ miejsce wypadku, a takze podjacé

czynnos$ci zmierzajace do ustalenia okolicznosci i przyczyny wypadku.

§ 47
1. Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowigzki z zakresu bhp w szczeg6lno$ci
w drodze:

1) statej dbatosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktorym miesci
si¢ zaktad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy;

2) bezwzglednego przestrzegania przepisow 1 zasad bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych, jak rowniez przepisOw o szkoleniu pracownikéw w tym
zakresie;

3) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren
zaktadu pracy napojow alkoholowych lub $rodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub tego rodzaju $rodkdéw na terenie zakladu pracy, jak
réwniez zakazu palenia tytoniu poza miejscem w tym celu wyznaczonym;

2. Zapewnienia pracownikom bezpiecznego miejsca na przechowywanie ubran oraz rzeczy
prywatnych. Szczegdlowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu

pracy oraz innych ustaw i rozporzadzen.

§ 48
1. Wszyscy Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. Pracownicy
podlegaja ponadto szkoleniom okresowym.
2. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca

oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.



3. Pracownik potwierdza na piSmie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktéorych mowa
w ust. 2, podpisujac stosowne o§wiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

4. Za organizacj¢ szkolenia wymienionego w ust. 1 odpowiedzialny jest dyrektor.

§ 49
1. Wyznacza si¢ pracownikow do:

1) udzielania pierwszej pomocy — dyrektor
tel. 663 504 017

2) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow
— dyrektor
tel. 663 504 017

2. Apteczka z kompletnym wyposazeniem do udzielania pierwszej pomocy znajduje si¢

w Gminnej Bibliotece Publicznej oraz Filii bibliotecznej w Wytycznie.

§ 50
Wszyscy pracownicy maja staly dostep do zagwarantowanych przez pracodawce srodkow
higieny osobistej dostepnych w toaletach w zaktadzie pracy, a takze do §rodkdw czystosci
w pokoju socjalnym. Ponadto raz w roku w kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajduja si¢
monitory ekranowe lub komputery (laptopy, tablety), przydziela si¢ specjalne $rodki do

utrzymania ich w czystosci.

§ 51

. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza state
miejsce pracy.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.

. Pracownica, ktora powrdcita do pracy po urlopie macierzynskim i nadal karmi dziecko piersia,
ma prawo, z zastrzezeniem ust. 6, do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy. Pracownica,
ktora karmi wigcej niz jedno dziecko, ma prawo do dwoch przerw po 45 minut. Przerwy te

mozna laczy¢.



6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

7. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig w zaktadzie pracy stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia

(na podstawie zatacznika rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. poz. 796)

§ 52

Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby:

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

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

a) Przedstawiajg pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwskazan do pracy w warunkach opisanych w skierowaniu na badanie
lekarskie;

b) Pracodawca ten stwierdzit, ze warunki te odpowiadaja warunkom wystepujacym na
danym stanowisku pracy, z wylaczeniem o0séb przyjmowanych do wykonywania

prac szczegodlnie niebezpiecznych.

Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem

§ 53

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki
i techniki. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wpltywaja obowiazki
pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie
wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu
pracy. W szczeg6lnosci pracodawca jest zobowigzany:
a) OrganizowaC prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy;



b) Zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoOw oraz zasad BHP, wydawac
polecenia usunig¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

c) Reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony 1 zdrowia pracownikow, bioragc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki
wykonywania pracy;

d) Zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym oraz uwzgledniajacej zagadnienia techniczne,
organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow
srodowiska pracy;

e) Uwzglednia¢ ochron¢ zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

f) Zapewni¢ wykonywanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy.

g) Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

h) Pracodawca jest zobowigzany przekaza¢ pracownikom informacje o:

- zagrozeniach dla zycia 1 zdrowia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i1 zyciu pracownikow;

- dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub

ograniczenia tych zagrozen.

Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa i dyscyplinarna
§ 54
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci w

pracy, pracodawca moze stosowac:



a) kar¢ upomnienia;
b) kare nagany;

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
zastosowac kare pieni¢zng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie
moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, jednocze$nie informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Karg uwaza si¢ za niebyta 1 wzmiankg o niej usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ karg za niebylg przed uptywem tego

terminu.

Wyro6znienia i nagrody

§ 55
. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczegdlnie
do wykonywania zadan w Gminnej Bibliotece Publicznej, sa przyznawane nagrody
| wyr6znienia.
. Nagrody o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje Dyrektor z wlasnej inicjatywy.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Kary porzadkowe
§ 56

Z tytutu odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow pracodawca moze stosowac kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika:

a) ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

b) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,

C) przepisOw przeciwpozarowych,



d)
e)

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy,

usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

2. Za razace naruszenie ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie pracy uwaza si¢

w szczegblnosci:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

zte 1 niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materiatow i narzedzi
pracy,

dopuszczenie si¢ naduzycia wobec mienia powierzonego przez pracodawce
z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie,

nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze
stosunku pracy,

nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

sp6znianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia czg¢$ciej niz jeden raz w tygodniu,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem $rodkow
odurzajacych, jak rowniez spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych
w czasie lub w miejscu pracy,

palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych,

niekulturalne zachowanie si¢, lekcewazacy Ilub odrazajacy stosunek do
przetozonych, wspotpracownikow oraz do o0s6b odwiedzajacych 1ub
kontrolujacych Gminng Biblioteke¢ Publiczng oraz Fili¢ w Wytycznie.

zaktocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

nieuprawnione niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych,
niewykonanie polecenia pracy w godzinach nadliczbowych,

nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z zaktadu pracy jakichkolwiek dokumentow
lub no$nikéw danych bez zgody bezposredniego przetozonego,

dopuszczanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub wspotpracownikow,

dziatan lub zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing.

3. Pracodawca moze rowniez stosowa¢ kare¢ pienigzng za nieprzestrzeganie przez

pracownika:

a)
b)

c)

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisow przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,



d) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci,

e) spozywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 57

Szczegbdtowy tryb naktadania kar porzadkowych, tryb odwotawczy oraz zatarcie kary reguluja

Dziat IV Kodeksu pracy (art. 108—113).

1.

Monitoring

§ 58

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikOw i1 ochrony mienia, w tym przede
wszystkim ksiggozbiorow, teren zakladu pracy jest nadzorowany za pomocg $rodkoéw
technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).
Monitoring obejmuije:

a) wejscie, korytarz

b) sala multifunkcyjna

c) sala konferencyjna,

d) pracownia komputerowa,

€) wypozyczalnia

Z wylaczeniem pomieszczen sanitarnych, kuchni, ksiegowosci. Monitoring uruchamia si¢

1 wylagcza automatycznie.

3.

Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane,
I przechowuje przez okres 3 miesiecy od dnia nagrania.

W przypadku, w ktéorym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu prowadzonym
na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
W postepowaniu, termin okreslony w ust. 3 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

Do przegladania zarejestrowanego obrazu oraz do kontroli urzadzen rejestrujacych obraz
moga zostaé¢ upowaznieni przez Dyrektora pracownicy — ksiggowa.

O ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, to po uptywie okresow, o ktérych mowa w ust.
4 lub 5, uzyskane w wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajagce dane osobowe
podlegaja zniszczeniu.

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje
0 monitoringu na terenie zaktadu pracy ze wskazaniem, ktdére pomieszczenia sg objete

monitoringiem. Osobg odpowiedzialng za przekazanie tych informacji jest dyrektor.



1.

Pokwitowanie odbioru informacji o monitoringu w zakladzie pracy umieszcza si¢ w aktach
osobowych pracownika.

Wejscia do budynkéw oraz pomieszczenia objete monitoringiem oznakowane sg tablicami
z rysunkiem kamery i napisem ,, Teren monitorowany” lub ,,Pomieszczenie monitorowane”.
W pomieszczeniach monitorowanych znajduje si¢ w widocznym miejscu co najmniej jedna
tablica informacyjna.

Postanowienia koncowe
§ 59

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy zastosowanie znajduja przepisy
Kodeksu pracy oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

Zmian Regulaminu pracy dokonuje si¢ w formie pisemnej, w takim samym trybie, jaki

obowigzuje przy jego wprowadzeniu.



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Urszulinie z dnia 27.07.2023 r.

Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ciezarow

Dla kobiet w ciazy:

1)

2)
3)

a)
4)
5)
6)
7)

8)

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5
kd/min;

Re¢czne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
Oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbe¢dne uzycie sity przekraczajace;:

30 N - przy pchaniu

25 N — przy ciagnigciu.

Reczne przenoszenie materiatow ciektych- goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

Przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) 1 wozku wielokotowym
poruszanym re¢cznie;

Prace w pozycji wymuszonej;

Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 min. po
ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15 minutowa przerwa;

Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w 1acznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10 minutowa przerwa, wliczana do czasu

pracy.

Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1)

2)
a)
b)
3)

a)

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej zdefiniowanej w ust. 1 pkt. 1 —12,5
kd/min;

Reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich
ruchu jest niezbgdne uzycie sity przekraczajace;:

6 kg — przy pracy stalej,

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

Obureczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

60 N — przy pchaniu



b) 50 N — przy ciagnigciu
4) Reczne przenoszenie materiatow  cieklych  —  gorgcych, Zragcych lub

o wlasciwos$ciach szkodliwych dla zdrowia.
Prace w narazeniu na halas lub drgania

1) Prace w warunkach narazania na hatas, ktoérego:

a) Poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecigetnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 65 dB

b) Szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

€) Maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

3) Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

a) robwnowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg
czestotliwoscia G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego

tygodniowego, okreslonego w kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
warto$¢ 86dB

b) szczytowy nieskorygowany poziom cisnienia akustycznego przekracza warto$¢ 135
dB.

4) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kHz odniesione do 8-godzinnego dobowego
lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu
pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czgstotliwosciach srodkowych od 10 KHz do 40 kHz przekraczaja wartosci
podane w tabeli:

Réwnowazny poziom ci$nienia
Czgstotliwos¢ srodkowa akustycznego odniesiony Maksymalny poziom
pasm tercjowych (kHz) do 8 godzinnego dobowego lub | ci$nienia akustycznego
do przecigtnego tygodniowego, (dB)
okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy (dB)
1 2 3
10,12,5;16 75 95
20 85 105
25 100 120
31,5;40 105 125

€) wszystkie prace w warunkach narazania na drgania o og6lnym oddziatywaniu na

organizm czlowieka
I11.  Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0
Hz do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1) Dla kobiet w cigzy;

a) Prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
stezen 1 natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

b) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych
W przepisach prawa atomowego.

2) Dla kobiet karmigcych dziecko piersia prace w warunkach narazenia na
promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach prawa atomowego.

IV.  Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.



Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko:

1)

2)

V.

Prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej 1 potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, tokspolazma;

Dla kobiet w cigzy prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne
zakwalifikowane do grupy 2-4 zagrozenia zgodne z przepisami w sprawie
szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz
ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki -jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych
wymuszonych okre§lonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny
wpltyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdj ptodu.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1)

b)
c)

d)

2)

Prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin speiniajacych kryteria
klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania
I pakowanie substancji i mieszanin, zmieniajagcym i uchylajagcym dyrektywy
67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008 r. str. 1, ze zm.) w jednej lub Kilku
nastgpujacych klasach lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub Kkilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

Dzialania mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B, lub 2 (H340,
H341),

Rakotwodrczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H3501, H351)

Dziatania szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 dodatkowa kategoria
szkodliwego wpltywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci
karmione piersig (H360, H360d, H360FD, H3609Fd, H 360Df, H 361, H361d,
H361fd, H 362),

Dziatania toksyczne na narzady docelowe narazenie jednorazowe, kategoria
1 lub 2 (H370., H371) niezaleznie od ich ste¢zenia w srodowisku pracy;

Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich
stezenia w srodowisku pracy;

a) Czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skore,
b) Tlenek etylenu,
¢) Prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji

VI.

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotwdrczym lub
mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich
mieszanin, czynnikow lub procesOw technologicznych o dziataniu rakotworczym
lub mutagennym w $rodowisku pracy.

Prace grozace ci¢ezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi.

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) Praca na wysokos$ci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi

stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem
z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem) oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Urszulinie z dnia 26.07.2023 r.

Zasady odpowiedniego ubioru i wygladu w miejscu pracy

W przypadku kobiet zabrania si¢ noszenia np.:

e Dbardzo krotkich spodnic,

e glebokich dekoltow,

e Dbluzek na ramigczkach,

ubioru odkrywajgcego brzuch,

nadmiaru bizuterii i dodatkow,

wlosoOw w ostrych i nienaturalnych kolorach,
bardzo dtugich paznokei itp.

W przypadku mezczyzn zabrania si¢ noszenia np.:

e krotkich spodenek,
e sandaléw,
e koszul w jaskrawe wzory, np. plamy, kwiaty.

Poza tym wyglad pracownikow ma by¢ czysty i schludny.



Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Urszulinie z dnia 26.07.2023 r.

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY Z POWODU DZIALANIA SILY WYZSZEJ
w trybie art. 148! K. p.
(wraz z deklaracjg o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Miejscowosc¢ Data

Imie i nazwisko

Stanowisko

Jednostka organizacyjna

Wnosze o udzielenie mi zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia

w dniu liczba dni/godzin*

Oswiadczam rowniez, iz w roku zamierzam wykorzysta¢ przystugujgce mi

zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w wymiarze

dniowym (2 dni)**
godzinowym (16 godzin)**

podpis pracownika

podpis bezposredniego przetozonego

*) Niepotrzebne skresli¢
**) WiaSciwe zaznaczy¢



Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Urszulinie z dnia 26.07.2023 r.

(oznaczenie pracownika) (miejscowosc i data)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego

Na podstawie art. 173! K. p. wnosz¢ o udzielenie mi w: .................. r. urlopu opiekunczego
W WYymiarze: ................... dni/dnia® W terminie............cooviiiiiii i

Oswiadczam, ze:
1) Chcg skorzysta¢ z urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

z powaznych wzgledow medycznych: ... ...

(imig i nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)
2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:

[ ] w stosunku pokrewienstwa**:

(stopien pokrewienstwa z wnioskodawcg)

[ ] nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:

(adres zamieszkania)

3) Przyczyna konieczno$ci zapewnia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazanej w pkt 1

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
** do cztonkdw rodziny w rozumieniu art.173" K. p. zalicza si¢ syna, corke, matke, ojca i matzonka
O zaznaczy¢ wlasciwe



Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Urszulinie z dnia 26.07.2023 r.

jednostka organizacyjna

WNIOSEK

o udzielenie zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem

Na podstawie art. 188 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy wnoszg

o udzielenie zwolnienia od pracy w wymiarze ............ dni / godzin* (maksymalnie 2 dni)
W dniu ..o z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z tytutu
opieki nad dzieckiem.................oooiiiiii urodzonym ............oeoeiiiiininn..

Oswiadczam, iz ze zwolnienia od pracy z tytutlu opieki nad dzieckiem nie korzysta

ojciec/matka* dziecka.

podpis pracownika

podpis kierownika jednostki organizacyjnej

* niepotrzebne skreslic



Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Urszulinie z dnia 26.07.2023 r.

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc, data)

(adres pracownika)

(dane pracodawcy)

WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO ZA PRACE W DNIU
WOLNYM OD PRACY

Prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy W termini€ ...........ocovvvreeniieiiienieeie e
(data)
Za prace W dniul ..o wolnym od pracy ze wzgledu na przeci¢tnie
(data)
pieciodniowy tydzien pracy.

(podpis pracownika)

Udzielam dnia wolnego zgodnie z wnioskiem pracownika / Udzielam dnia wolnego w innym

niz wskazany we wniosku terminie: ............cccoeevervirreiereierie e *

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 7/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
w Urszulinie z dnia 26.07.2023 r.

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc, data)

(stanowisko)

(dane pracodawcy)

Whiosek o elastyczng organizacje pracy

Na podstawie art. 1881 § 1 K.p. wnosze o elastyczng organizacj¢ pracy:
1) imie¢ i nazwisko dziecka...............cooiiiiiiiiiiii data urodzenia ...................

2) przyczyna korzystania z elastycznej organizacji pracy:

(podpis pracownika)



