Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2021
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie
z dnia 18 stycznia 2021 r.
REGULAMIN PRACY

GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W AUGUSTOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Gminnej Bibliotece Publiczne;j
w Augustowie oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy I pracownikow.

§2

1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikow, bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane
stanowisko.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu pracy i inne
przepisy prawa pracy.

§3

1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o :

1) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke Publiczng jako jednostke
organizacyjna,

2) przepisach prawa pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach, ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej oraz przepisy wykonawcze wydane na ich podstawie,

3) pracownikach Biblioteki — rozumie si¢ pracownikéw zatrudnionych na podstawie powolania
1 umowy o prace.

2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest Kierownik
Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie.

ROZDZIAL 1T
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4
1 Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.
2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnos$ci:
1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
3) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i1 bezstronnie,
5) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnia¢ dokumenty
znajdujace si¢ w posiadaniu Biblioteki, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej,



7)

8)
9)
10)

zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowac si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,
podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe,
dbac¢ o staranny i estetyczny ubior.

§5

Razagcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy jest
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

zte 1 niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,

nie przybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikéw oraz klientow,

niewykonywanie polecen przetozonych,

nieprzestrzeganie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.

§6

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1
KP uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw w miejscu

pracy,

uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych.

§7

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

2. Za zgoda pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przeloZony lub inny
pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwoS$ci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar
wydychanego powietrza.

4. W

razie, gdy pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,

przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

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

6. W przypadku potwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem kontroli, pracownik jest
obowigzany ponie$¢ koszty tej kontroli.



ROZDZIAL 111
ZAKRES OBOWIAZKOW PRACODAWCY

§8
1. Pracodawca ma obowiazek w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowaé prac¢ w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé pracg w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) przeciwdziata¢ mobbingowi,

6) zapewnia¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

8) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow,
11 ) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynikow ich pracy,
12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,
13) przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow w warunkach nie grozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,
14) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
2. Pracodawca jest obowigzany udostgpnic¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
3. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikow w formie pisemnej informacji
wywieszane] na tablicy ogloszen o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach

pracy.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZACJI PRACY, LADU I PORZADKU

§9
1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy 1 obecnoSci w pracy poprzez zitozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci.
2. Pracownik powinien przebywaé na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscic teren
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zaktadu pracy w czasie pracy godzing wyjscia i powrotu powinien zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

3. Przebywanie pracownika na terenie zakladu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po
wyrazeniu na to zgody przetozonego.

§10
Zabronione jest wykonywanie na terenie zaktadu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej
poza godzinami pracy.

§11
1. Uzywanie telefonow stuzbowych dla celow prywatnych dozwolone jest wylacznie po uzyskaniu
uprzedniej zgody przetozonego. Koszty prywatnych potaczen telefonicznych powinny zostaé
pokryte przez pracownika.
2. Zabrania si¢ korzystania na komputerach bedacych w posiadaniu Gminnej Biblioteki Publicznej
w Augustowie ze stron internetowych w tym portali spoteczno$ciowych w celach nie zwigzanych
z obowigzkami stluzbowymi. Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedacych
w posiadaniu pracodawcy prywatnego oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo
kontroli przestrzegania powyzszego.
§12
1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach w procesie
pracy.
2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowac swoje miejsce pracy, schowac
narzg¢dzia pracy i dokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzié, czy
pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§13
Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ pracownikowi na okres
nie przekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym inng prace, niz to wynika z umowy o prace,
odpowiadajacg jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 14
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrat¢ wtasciwych swiadczen.

§15
W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaly mu powierzone, w stanie uporzadkowanym,
osobie upowaznionej lub przetozonemu.

§ 16
1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewngtrzne w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia.
2. Pracodawca ma prawo wydawac¢ decyzje i1 polecenia pracownikom bezposrednio lub za
posrednictwem kierownikow w zakresie organizacji pracy i porzadku w procesie pracy, a
pracownicy sg obowigzani wykonywac te decyzje i polecenia.



§17
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach Gminnej Biblioteki Publicznej
w Augustowie.

ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§18

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
W granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa
dzialania lub zaniechania, z ktorego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialno$ci za szkod¢ w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia. Pracownik nie ponosi ryzyka
zwigzanego z dzialalno$cig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie odpowiada za szkod¢ wynikla
w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢ za
cze$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢
stopnia winy 1 przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikow do powstania szkody,
odpowiadajg oni w czg$ciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysoko$ci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono przewyzsza¢
kwoty 3-miesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace odpowiedzialnos¢ pracownika
oraz wysoko$¢ powstatej szkody.

§ 19
Jezeli pracownik umys$lnie wyrzadzil szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

§ 20

1. Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pienigdze, papiery
warto$ciowe, narzedzia i1 instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg
w tym mieniu. Od tej odpowiedzialno$ci pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek nie zapewnienia przez
pracodawce warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

2. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone na pismie.

3. Pracownicy moga przyja¢ wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im acznie
z obowigzkiem wyliczenia si¢, podpisujac odpowiednia umowe z pracodawcya. W razie
niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podzial odpowiedzialnosci pracownikow
nastepuje w czeSciach okreslonych w umowie.

4. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikow, za catos¢ szkody lub za stosowng jej czgs¢ odpowiadajg tylko sprawcy
szkody.



ROZDZIAL V1
SYSTEM I ROZKLAD CZASU PRACY

§21
1. Tlekro¢ w przepisach regulaminu pracy jest mowa O:
pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy przez to rozumie¢
Kierownika Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie kierujacego jednoosobowo zaktadem
pracy, Gtownego ksiggowego.
2. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:
1) przez dob¢ — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od poniedziatku
do niedzieli.

§22
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczg¢cia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§23

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego
terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy pracownikéw wynosi od poniedziatku do pigtku 8 godzin na dob¢ oraz
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym
okresie rozliczeniowym. Soboty sg dniami wolnymi od pracy w przecigtnie S5-dniowym
tygodniu pracy.

3. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
prawo do 30 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy. O terminie
wykorzystania przerwy decyduje pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

4. Poranocna trwa 8 godzin pomiedzy godzing 22% a godzing 6% dnia nastepnego.

5. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpi¢ w wypadkach okreslonych w ustawie
w szczeg6lnosci w Kodeksie pracy. Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach
nadliczbowych podejmuje kazdorazowo przetozony. Tygodniowy czas pracy tacznie z
godzinami nadliczbowymi nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

6. Jezeli wymagaja tego potrzeby Biblioteki, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele 1 Swieta.

7. Przepisu ust. 6 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy, a takze do pracownikow bez ich zgody
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

8. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele
i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu a godzing 6%
nastepnego dnia.

9. Kazde $wigto, okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy, wystepujace w okresie
rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8
godzin. Pracodawca odrgbnym zarzadzeniem moze rowniez obnizy¢ w przyjetym okresie
rozliczeniowym wymiar czasu pracy nie wiecej niz 0 16 godzin w innych uzasadnionych
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przypadkach, w szczegdlnosci z okazji $§wiat lub innych uroczystosci.

ROZDZIAL VII
TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§24
1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ co miesigc z dotu do dnia 28 kazdego miesigca
kalendarzowego, za ktory wyptacane jest wynagrodzenie.
2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
3. Wynagrodzenie wyptaca si¢ w formie przelewu na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika lub na wniosek pracownika w gotowce.

§25
Szczegétowe warunki wynagrodzenia oraz inne $§wiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich
przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

ROZDZIAL VIII
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 26

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i przewidywanym
okresie nicobecnoSci w pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktorych mowa w ust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
1 przewidzianym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, poczta elektroniczna, przez inne osoby
lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecno$ci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowaé o tym pracownika do spraw kadr i ptac oraz przekaza¢ mu
odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie do pracy s3
w szczegblnosci:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrebnymi
przepisami,

2) decyzja whasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknig¢cia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢
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pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

6) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

5. W razie spOznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przelozonego o przyczynie spdznienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzje w sprawie usprawiedliwienia spoznienia do pracy.

ROZDZIAL IX
ZWOLNIENIE OD PRACY

§27
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
2. Pracodawca, migdzy innymi, jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbgdny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonania czynno$ci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed organem ds. wykroczen (laczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $wiadkiem
w postgpowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i1 szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu chordb wenerycznych,

6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbgdny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze (w wymiarze nie przekraczajacym tlacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego),

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu oddania Krwi.
Pracodawca jest rowniez obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca na
czas niezb¢dny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy,

8) inne okreslone przepisami prawa.

§ 28
Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 27 pkt 7) pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia. W pozostatych przypadkach pracownikowi przystuguje rekompensata pieni¢zna od
wlasciwego organu na podstawie zaswiadczenia okreslajacego  wysoko$¢  utraconego
wynagrodzenia.



§ 29

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w razie:
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1) $lubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia si¢ 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
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka — przez 1 dzien.

§ 30
. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przelozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy,
jezeli nie spowoduje to zaktocen w procesie pracy.
Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.
. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przelozonego, pracownik moze
odpracowac czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.
Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL X
ZASADY UDZIELANIA URLOPOW

§31

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia

i okres nauki.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby

upowaznionej) na wniosku urlopowym.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika 1 w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza Zadanie
udzielenia urlopu zaréwno bezposredniemu przetozonemu, jak i pracownikowi do spraw kadr .
Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu w miar¢ mozliwosci jak najwczesniej, tak by
umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa 1 zapewnienie normalnego toku pracy.
Zgloszenia dokonuje si¢ w formie pisemnej informacji na druku obowiazujacym u pracodawcy,
z uwzglednieniem ust. 5.

. Pracownik, ktory zglosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktorym mowa w ust. 4, w dniu jego
rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym zar6wno bezposredniego przetozonego oraz
pracownika do spraw kadr telefonicznie, a nastepnie — niezwtocznie po powrocie do pracy
potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

§ 32
. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze,
o ile przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej.
. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidziec
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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ROZDZIAL XI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 33

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowaé karg
pieni¢zna.

§34
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Kar¢ uwaza si¢ za niebylg i wzmianke¢ o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze uznac¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

§ 35
Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniaja si¢ szczegolnie do
wykonywania zadan pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pienig¢zna,

2) nagroda rzeczowa,

3) pochwata pisemna.

Nagrody i wyrdznienia, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

Pracownikowi mozna przyzna¢ kazdorazowo wigcej niz jedng nagrod¢ czy wyroznienie.

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

ROZDZIAL XII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZED POZAREM

§ 36

. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 Zzycie pracownikdw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki i
techniki.

W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
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2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37
Przestrzeganie przepisoOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢é przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazéwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowa¢ si¢ do
wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w
rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoéldziataé z pracodawcg i1 przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38

Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedkilada orzeczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku. Badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby
przyjmowane ponownie do pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy w ciagu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniego stosunku pracy z
pracodawcg lub osoby przyjmowane do pracy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po rozwigzaniu
lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z innym pracodawca, jezeli przedstawig aktualne
orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w
skierowaniu na badania lekarskie, a pracodawca stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom
wystepujacym na danym stanowisku pracy.

§ 39
W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

§ 40
1. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikow z ryzykiem
zawodowym wystepujagcym na stanowiskach pracy u pracodawcy.
2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
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I higieny pracy 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, ktore zajmowal bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o
prace z pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, na ktorych
wystepuja szczeg6Olnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe,
przeprowadzane jest raz w roku.

5. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadzane jest co 3 lata.

6. Dla pracodawcow i osob kierujacych pracownikami szkolenie okresowe przeprowadzane jest
co 5 lat.

7. Wykazy os6b podlegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu pracodawca ustala
odrebnie.

§41
1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualne;j.
2. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej okresla
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL XIII
KONSULTACJE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§42
1. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane z

bezpieczenstwem 1 higieng pracy, w szczeg6lnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy,

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz
informowania pracownikéw o tym ryzyku,

3) tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz
wyznaczania pracownikow do udzielania pierwszej pomocy,

4) przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

5) szkolenia pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

ROZDZIAL X1V
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

§43
1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczeg6dlnej ochrony pracy
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig.
2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersig stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
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ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw poprzez wylozenie w pomieszczeniach
Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomo$ci w sposob
okreslony w ust. 1.

3. Nowo zatrudniany pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z trescig
regulaminu i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza o§wiadczeniem.

4. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.

Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej w Augustowie
Aneta Barszczewska
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