Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka

Im. JOZe Lompy

40-132 Kantowice . Ks. kard. 8. Wyszyfiskiego 7
Regon 000195400

Zarzadzenie Nr 14/2024
p.o. Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
im. Jozefa Lompy w Katowicach
z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia znowelizowanego Regulaminu Pracy Pedagogicznej Biblioteki
Wojewodzkiej im. Jozefa Lompy w Katowicach

Na podstawie art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz.U. 2023 poz.
1465 z p6zn zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ znowelizowany Regulamin Pracy Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej
im. Jozefa Lompy w Katowicach, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Regulamin jest dostepny do wgladu u pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe oraz
w sekretariacie PBW w Katowicach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2025 r.

Pedagogicznej Bit ]
im. J. Lompy w Katowicach
nfen Gl

A
Anita Goral



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 14/2024 p.o. Dyrektora
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. J. Lompy
w Katowicach z dnia 20 grudnia 2024 r.

Regulamin Pracy
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. J6zefa Lompy
w Katowicach

Podstawa prawna

1.

2
3.
4

10.

1.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j.: Dz.U. 2023 poz. 1465 z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j.: Dz.U. 2024 poz. 986 z p6zn. zm.)
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j.: Dz.U. 2024 poz. 737 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz.U. 2024 poz.
1135 z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (t.j.: Dz.U. 2024 poz.
338 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (t.j.:
Dz. U.z 2014 r., poz. 1632).

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa 1 higieny pracy (t.j.: Dz. U. z 2003 r., nr 169, poz.1650 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko
piersig (Dz. U. 22017 r., poz. 796).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 1., poz. 167).

Statut Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im. Jozefa Lompy w Katowicach.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa bez blizszego okres$lenia o:

1) Bibliotece - nalezy przez to rozmie¢ Pedagogiczng Bibliotek¢ Wojewddzka im. Jozefa Lompy

w Katowicach.

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozmie¢ Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im.

Jozeta Lompy w Katowicach.

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozmie¢ Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej im.

Jozeta Lompy w Katowicach.



3.

4) Pracownikach pedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych
w bibliotece na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

5) Pracownikach niepedagogicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych
w bibliotece na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
lub ustawy z dnia 26 stycznia 1974 r. - Kodeks pracy.

6) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ osoby wskazane w punkcie 4 i 5.

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej im. Jozefa Lompy w Katowicach.

§2

Regulamin obowiazuje pracodawce 1 wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko oraz podstawe nawigzania stosunku pracy.

Przepisy regulaminu nie dotycza osob pozostajacych z pracodawca w stosunku prawnym
uregulowanym innymi przepisami prawa.

§3

Pracodawca zatrudnia pracownikow pedagogicznych i pracownikow niepedagogicznych:
1) pracownicy pedagogiczni sg zatrudnieni na stanowisku nauczyciela bibliotekarza;

2) pracownicy niepedagogiczni sg zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych i obstugi.

§4

Regulamin pracy jest aktem normatywnym, ustalajagcym organizacje, porzadek oraz prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin pracy okresla w szczegolnosci:

1) organizacje pracy;

2) czas pracy;

3) sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci;

4) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) wynagradzanie za pracg;

6) odpowiedzialno$¢ zwigzang z porzadkiem pracy;

7) ochrone kobiet, mlodocianych i uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem;
8) rowne traktowanie w zatrudnieniu.

Pracodawca zapoznaje z tre$cig regulaminu kazdego pracownika, a pracownik potwierdza
znajomos¢ regulaminu wlasnorgcznym podpisem na stosownym o$wiadczeniu, ktore dotacza sig
do akt osobowych.



1.

§5

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w bibliotece pracownikow
i dokonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

Dyrektor jest uprawniony do podejmowania decyzji w sprawach dotyczacych m.in.:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrod i wymierzania kar porzadkowych pracownikom;

3) wystegpowania z wnioskami, po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrod 1 innych wyrdznien dla pracownikow.

Podczas nieobecnosci dyrektora jego obowigzki przejmuje wicedyrektor lub zastgpca dyrektora
ds. administracyjno-ekonomicznych lub inna osoba wyznaczona przez organ prowadzacy.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA PRACY

§6

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy i ryzykiem zawodowym na wyznaczonym stanowisku oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy W sSposOb zapewniajacy petlne wykorzystanie kwalifikacji
pracownikow oraz czasu pracy;

3) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowe 1 prawidlowe wyplacanie wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji
wynagrodzen i udost¢pnianie jej na zyczenie pracownika;

5) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
6) przeprowadzanie okresowych badan lekarskich pracownikow;
7)  zaspokajanie, w miar¢ posiadanych §rodkdéw socjalnych, potrzeb pracownikow;

8) stosowanie obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

9) wplywanie na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spoltecznego;

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

11) przeciwdziatanie mobbingowi oraz dyskryminowaniu w zatrudnieniu;

12) poinformowanie pracownika na pi$mie, w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia go do pracy,
o warunkach zatrudnienia.



§7

Pracodawca obowigzany jest zapoznaé¢ nowo zatrudnionego pracownika z:
1) przydziatem czynnosci,
2) przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialno$ci materialne;j;

3) Statutem biblioteki, Regulaminem pracy oraz innymi uregulowaniami wewn¢trznymi
obowigzujacymi w bibliotece;

4) przepisami prawnymi dotyczacymi odpowiedzialnosci za naruszenie tajemnicy stuzbowej
lub panstwowej oraz obowigzkiem ochrony danych osobowych.

§8

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) rzetelnie 1 efektywnie wykonywac prace;
2) przestrzegac ustalonego w bibliotece czasu pracy;

3) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy (jezeli polecenie stuzbowe
jest w przekonaniu pracownika sprzeczne z prawem badz przepisami bibliotecznymi, godzi
w interes biblioteki, albo zawiera znamiona pomytki, obowigzany jest on przedstawic¢ swoje
zastrzezenia przetozonemu; w razie potwierdzenia polecenia na piSmie pracownik
obowigzany jest je wykona¢, zawiadamiajgc jednocze$nie na pisSmie Dyrektora o swoich
zastrzezeniach);

4) przestrzega¢ regulaminu i ustalonego w bibliotece porzadku;

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6) poddawa¢ sie profilaktycznym badaniom lekarskim zgodnie z trescig skierowania
pracodawcy;

7) dba¢ o dobro biblioteki, chroni¢ jej mienie, zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktoérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

8) przestrzega¢ tajemnicy sluzbowej okreslonej w odrebnych przepisach;
9) przejawiac kolezenski stosunek do wspotpracownikow;

10) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego, w szczegolnosci poprzez wlasciwe odnoszenie
si¢ do przelozonych, wspotpracownikéw, podwladnych oraz przestrzega¢ zasad kultury
osobistej, poszanowania godnosci oraz apolitycznos$ci innych osob;

11) zglasza¢ pracodawcy wszelkie przejawy niewlasciwych zachowan ze strony
wspotpracownikow;

12) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy;

13) na biezaco informowaé pracodawce o zmianach zachodzacych w danych osobowych,
w szczegblnosci odnosnie adresu korespondenc;i;

14) poinformowac¢ o uzyskaniu statusu osoby niepetnosprawnej w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych;

15) rozliczy¢ si¢ ze zobowigzan wobec biblioteki przed ustaniem stosunku pracy.



§9

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie, a takze zakres jego
obowigzkow;

2) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

3) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§ 10

Dyrektor ustala dla kierownikow filii 1 wydzialéw oraz dla bezposrednio mu podlegajacych
pracownikow biblioteki przydziaty czynnosci.

Kierownik filii/wydziatu sporzadza przydzialy czynnosci dla podlegtych mu pracownikéw
pedagogicznych 1 niepedagogicznych, ktére przektada do zatwierdzenia dyrektorowi.

Kierownik filii/wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za prace podlegtego mu zespolu
pracownikow oraz za wykonanie planowych zadan.

Rozdzial 111
CZAS PRACY

§11

W bibliotece obowigzuje miesigczny okres rozliczeniowy.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze przekroczy¢
40 godzin tygodniowo. Tygodniowy, obowigzkowy wymiar czasu pracy wynosi odpowiednio:

1) dlanauczycieli bibliotekarzy — 35 godzin tygodniowo, tj. 7 godzin dziennie;
2) dla pracownikow administracji i obstugi — 40 godzin tygodniowo, tj. 8 godzin dziennie.

W Pedagogiczne] Bibliotece Wojewddzkiej im. Jozefa Lompy w Katowicach ustala si¢
nastepujace godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy:

1) dla nauczycieli bibliotekarzy: 7% - 19%;

2) dla pracownikéw administracji: 6°° - 19%;

3) dla pracownikéw obstugi: 5% - 19%,

Pora nocna trwa od godziny 21% do godziny 5%, tj. 8 godzin.

Harmonogram czasu pracy pracownikow sporzadza w formie pisemnej bezposredni przetozony
1 przektada do zatwierdzenia dyrektorowi.



10.

1.

12.

13

Na wniosek pracownika dyrektor moze wyrazi¢ zgode na zmiang czasu pracy w ramach godzin
okreslonych w ustepie 3 niniejszego paragrafu.

Miesigczny harmonogram dyzurow filii oraz wydziatow udostgpniajacych zbiory opracowuja
kierownicy filii i wydzialéw. Harmonogram ten powinien by¢ sporzadzony najp6zniej 1 tydzien
przed pierwszym dniem roboczym danego miesigca.

Biblioteka gtdéwna w Katowicach udostepnia zbiory czytelnikom od poniedziatku do piatku
w godz. od 8% do 19%, w soboty od 9% do 14%; w okresie zimowych i letnich ferii szkolnych -
od poniedziatku do pigtku w systemie jednozmianowym.

Udostepnianie zbiorow w filiach odbywa si¢ wedlug zatwierdzonego przez dyrektora
harmonogramu udost¢pniania zbiorOw oraz harmonogramu czasu pracy pracownikow filii.
W okresie zimowych 1 letnich ferii szkolnych - od poniedzialku do pigtku w systemie
jednozmianowym.

Kazdy pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy — przed rozpoczeciem
pracy - podpisem oraz wpisaniem godziny na liScie obecnos$ci wyltozonej w wyznaczonym
miejscu. Wpiséw 1 zmian na liscie obecno$ci w bibliotece macierzystej moze dokonywac
wylacznie dyrektor lub osoba upowazniona przez niego, a w filiach — kierownik filii.

Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy majg uzgodniony z dyrektorem
indywidualny harmonogram czasu pracy uwzgledniajagcy wymiar zatrudnienia i potrzeby
biblioteki.

Dniami wolnymi od pracy, wynikajacymi z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, sg co do
zasady soboty. Pracownikom pelnigcym dyzur w soboty przystuguje w zamian dzien wolny od
pracy w ustalonym terminie, nie pozniej niz do konca danego miesigca.

. Dniami wolnymi od pracy sg niedziele 1 $wieta panstwowe oraz dni ustawowo wolne od pracy.

§ 12

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy
lub ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadkach przewidzianych
prawem pracy.

Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest jedynie na podstawie pisemnego zlecenia
pracodawcy.

Pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi:
1) czas odpracowania wyjscia prywatnego zgodnie z § 13 niniejszego regulaminu;

2) ponowne $wiadczenie pracy w tej samej dobie pracowniczej w przypadku objgcia pracownika
ruchomym rozktadem czasu pracy;

3) czas poswigcony przez pracownika na usuwanie skutkOw niewtasciwie wykonanego z jego
winy zadania;

4) czas odpracowania spdznienia w tej samej dobie pracownicze;.



§13

Opuszczanie zakladu pracy w godzinach pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego. Samowolne opuszczanie miejsca pracy jest zabronione.

Pracownik wychodzac poza biblioteke w godzinach pracy w celach prywatnych ma obowigzek
ztozy¢ pisemny wniosek (Zatacznik nr 1) oraz wpisa¢ godziny wyjscia oraz powrotu na liscie
obecnosci. Pracownicy biblioteki gltéwnej sktadajg wniosek do dyrektora, pracownicy filii do
kierownika filii. Czas nieobecnosci musi zosta¢ odpracowany w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym. Fakt odpracowania musi by¢ odnotowany na li§cie obecnosci.

Pracownik wychodzacy stuzbowo poza teren biblioteki w godzinach pracy, ma obowigzek
wpisania si¢ do ksiegi wyjs¢, podania celu 1 godziny wyjscia, a po powrocie do miejsca pracy
rowniez godziny powrotu. Ewidencja wyjs¢ stuzbowych w bibliotece gtownej znajduje sig
w sekretariacie biblioteki, w filiach — w wyznaczonym miejscu.

Przebywanie na terenie biblioteki poza godzinami pracy moze odbywac si¢ wylacznie za zgoda
bezposredniego przetozonego, a w dni wolne od pracy — za zgoda dyrektora.

§ 14

Wyjazdem stluzbowym jest wykonywanie zadania okre$lonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stanowisko pracy pracownika.

Pracownicy moga odbywaé podroz stuzbowa wylacznie na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego zleconego przez pracodawce.

Centralny rejestr delegacji znajduje si¢ w sekretariacie biblioteki.

Zwrot kosztow poniesionych przez pracownika w czasie podrdzy stuzbowej nastepuje po
przedlozeniu  potwierdzonego  polecenia  wyjazdu oraz  rachunkoéw  zwigzanych
z wyjazdem.

Pracownikowi, ktory wykonuje na polecenie pracodawcy zadania stuzbowe poza siedzibg
pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy, przystuguje dieta w wysokosci okreslonej
w odrgbnych przepisach.

§ 15

Pracownik pracujacy, co najmniej 6 godzin na dob¢ ma prawo do 15 minutowej przerwy
na spozycie positku.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Rozdzial IV
SPOSOBY I TERMINY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI

§ 16

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika:

w celu stawienia si¢ na wezwanie organu administracji publicznej, sadu, policji oraz
wykonania powszechnego obowigzku obrony. Pracodawca wystawia pracownikowi
zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego zarobku celem uzyskania od wlasciwego
organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu;

do wykonania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym i sagdowym na czas niezbedny, nie dtuzej niz 6 dni w roku (stosuje si¢
odpowiednio koncowy zapis pkt.1);

w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich lub szczepien, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w czasie
wolnym od pracy. Za czas zwolnienia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wypadkach
1 granicach ustalonych odrgbnymi przepisami;

w celu oddania krwi oraz na okresowe badania lekarskie krwiodawcow na czas oznaczony
przez stacje krwiodawstwa z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

peligcego funkcje wyktadowcy w szkotach zawodowych i1 wyzszych, na kursach
zawodowych prowadzonych przez urzedy centralne lub organy administracji publiczne;j;

na czas niezb¢dny do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji, strony lub §wiadka z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

wezwanego w charakterze $wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym
prowadzonym przez NIK z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§17

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny
z gory wiadomej lub mozliwej do przewidzenia, jak rdwniez o przewidywanym czasie
nieobecnosci.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié

pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby, pisemnie lub
telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 moze by¢ usprawiedliwione szczeg6lnymi

okoliczno$ciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego obowiazku.
W takim przypadku pracownik zawiadamia pracodawceg o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie
po ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa powyze;.



§18

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy i jej
$wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy.

2. Nieobecno$¢ w pracy usprawiedliwiajg nastepujace przyczyny:

1)

2)

3)

4)

niezdolnos$¢ do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu choroby
zakaznej;

leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres leczenia uznany jest zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby;

choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika osobiste]
opieki;

konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem pracownika spowodowanej
niezdolnoscig do pracy niani lub dziennego opiekuna.

§19

1. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy uwaza si¢:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

decyzje wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

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

o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i1 macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢
do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos$¢ z
oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktdrej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiagzku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuratureg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.



§ 20

Rozpoczgcie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w harmonogramie czasu pracy
traktowane jest, jako spoznienie.

Pracownik, ktéry z wuwagi na okolicznosci, w szczegdlnosci z powodu utrudnien
komunikacyjnych, przewiduje, ze moze sp6zni¢ si¢ do pracy jest obowigzany, w miar¢
mozliwosci powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

W przypadku spdznienia pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia.

Za czas spOznienia wynagrodzenie nie przystuguje, nawet jesli zostanie ono formalnie
usprawiedliwione. Nie dotyczy to sytuacji, gdy spdznienie zostanie odpracowane.

§ 21

Pracownik, na swodj pisemny wniosek (Zatacznik nr 1), za zgoda pracodawcy, moze byc¢
zwolniony z pracy na czas niezb¢dny do zatatwienia waznych spraw osobistych.

Pracownik jest zobowigzany odpracowac czas zwolnienia od pracy zgodnie ze ztozonym
whnioskiem.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o
ktorym mowa w art. 132 kodeksu pracy nieprzerwany dobowy odpoczynek pracownika i art.
133 nieprzerwany tygodniowy odpoczynek pracownika

§ 22

Pracownikowi przystuguje zwolnienie z pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w nastepujacych przypadkach:

1) $lubu pracownika — 2 dni;

2) urodzenie si¢ dziecka pracownika — 2 dni;

3) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy — 2 dni;
4) $lubu dziecka — 1 dzien;

5) zgonuipogrzebu siostry, brata, teSciowej, tescia, babci, dziadka albo innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien.

§ 23

Pracownikowi niepedagogicznemu wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14
lat przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze: 16 godzin albo
2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Pracownikowi pedagogicznemu wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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10.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 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 ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do pelnej godziny.

Wybdr, ktore z rodzicow (opiekundw) bedzie korzystalo z powyzszego uprawnienia i w jakim
wymiarze zalezy od samych zainteresowanych. Pracownik sktada w dziale kadr stosowne
oswiadczenie w sprawie korzystania z powyzszych uprawnien.

§ 24

Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach ustalonych zgodnie z postanowieniami Karty
Nauczyciela 1 Kodeksu pracy.

Urlopu udziela pracodawca na wniosek pracownika, w terminie uzgodnionym wczesniej
z bezposrednim przetozonym.

Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop zgodnie z planem urlopéw w danym roku
kalendarzowym.

Plan urlop6éw na dany rok kalendarzowy sporzadza pracodawca do dnia 31 grudnia poprzedniego
roku, uwzgledniajac wnioski pracownikow 1 potrzeby biblioteki.

Plan urlopow nie obejmuje czesci urlopu udzielonego pracownikowi na zadanie.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy.

Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak rowniez z powodu szczegdlnych potrzeb biblioteki.

W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktore nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu wypoczynkowego powinna obejmowac nie mniej niz 10
kolejnych dni roboczych liczac od pierwszego dnia korzystania z urlopu.

Kierownik filii/wydziatu wyznacza na czas swojego urlopu osobg zastepujaca.

§ 25

W przypadku nie wykorzystania przez pracownika urlopu wypoczynkowego za dany rok,
musi on by¢ wykorzystany najp6zniej do 30 wrze$nia nastepnego roku.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pracodawca moze udzieli¢ urlopu zaleglego bez
wniosku pracownika.
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§ 26

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika, w terminie przez niego
wskazanym nie wig¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (,,urlop na zadanie™).
Pracownik jest obowigzany zglosi¢ zadanie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu,
jednakze przed rozpoczgciem dnidwki robocze;.

Whiosek o udzielenie urlopu na zadanie pracownik sktada do sekretariatu biblioteki.

Whniosek o urlop na zadanie sktada si¢ osobiscie, telefonicznie, mailowo. Druk wniosku
o urlop jest niezwtocznie wypisywany 1 podpisywany.

W nadzwyczaj wyjatkowych sytuacjach pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu na
zadanie. W takiej sytuacji pracownik jest zobowigzany stawi¢ si¢ w zakladzie pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

§ 27

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych przepisami prawa pracy.

Whiosek o urlop bezptatny musi by¢ ztozony na pismie 1 zawiera¢ jasno okreslony termin
jego rozpoczecia 1 zakonczenia.

§ 28

Ewidencje i kontrole wykorzystania urlopow dla pracownikow prowadzi referent ds. kadr.

§29

Pracownicy pedagogiczni maja prawo do zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity wyzszej
w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ nauczyciela, w wymiarze 2 dni w roku kalendarzowym,
z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, na wniosek
(Zalacznik nr 2) zgloszony w postaci papierowej lub elektronicznej najpdzniej w dniu
korzystania z tego zwolnienia.

Pracownikom niepedagogicznym przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od
pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa
obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokos$ci polowy wynagrodzenia.

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.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, na wniosek
(Zatacznik nr 3) zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.
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Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do pelnej godziny.

Ust. 3 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje si¢
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrebnych
przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

§ 30
Pracownikom pedagogicznym i niepedagogicznym przystuguje bezptatny urlop opiekunczy
w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia

osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

Za cztonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

We wniosku wskazuje si¢ imi¢ 1 nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci 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.

Wz6ér wniosku o bezptatny urlop opiekunczy na cztonka rodziny (ojciec, matka, syn, corka,
matzonek) stanowi Zatgcznik nr 4, natomiast wzér wniosku o bezptatny urlop opiekunczy na
osobe zamieszkujacg w tym samym gospodarstwie domowym (zgodno$¢ adresu zamieszkania z
adresem pracownika) stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial V
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 31

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

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiaggnigé
nauki 1 techniki. W szczegodlnosci pracodawca jest zobowigzany:

1) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.
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Pracodawca oraz osoby petnigce funkcje kierownicze sa obowigzane znaé, w zakresie
niezbednym do wykonania cigzacych na nich obowiazkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie.

§ 32

Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe 1 kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym 1 innym zleconym
badaniom lekarskim zgodnie z trescig skierowania wystawionego przez Pracodawce
(w jednostce medycznej wskazanej przez pracodawce).

Po przeprowadzeniu badan, o ile to mozliwe, pracownik powinien bez zbednej zwtoki powrdcié
na stanowisko pracy.

Badania profilaktyczne pracownikow sg wykonywane na koszt pracodawcy.

Nie poddanie si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim w terminie i na zasadach okre§lonych
w skierowaniu wydanym przez pracodawce uzasadnia niedopuszczenie pracownika do pracy bez
zachowania prawa do wynagrodzenia. Powyzsze nie wyklucza zastosowania innych sankcji z
tytutu niewykonania polecenia pracodawcy.

§ 33

Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegdlowe instrukcje 1 wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony
sprawdzeniem wiadomosci 1 umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp.

Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 34

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz przystapi¢ do egzaminow z zakresu
szkolenia.

Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej. odbywaja
si¢ w czasie pracy i1 na koszt pracodawcy.
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§ 35

Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowac ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczego6lnych stanowiskach.

Pracodawca ma obowigzek zapozna¢ kazdego pracownika z udokumentowang ocenag ryzyka
zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang ocena ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

Pracownik otrzymuje karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania,
co potwierdza wlasnorgcznym podpisem.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych si¢
przewidzie¢ awarii, ale z wytaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub chwilowych
zaktocen warunkow Srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki pochodzace spoza
stanowiska pracy.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz w nastepujacych sytuacjach:
1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualnos¢,

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy,

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych,

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych,

5) w razie wypadku pracownika,

6) gdy pracownik, jego przetozony lub inspektor bhp spostrzeze nowy czynnik stanowigcy
ryzyko zawodowe.

§ 36

Informacja o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonania
dzialan w zakresie zwalczania pozarow 1 ewakuacji pracownikéw w bibliotece macierzystej jest
wywieszona w sekretariacie biblioteki, w filach — w wyznaczonym miejscu.

Informacja o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje:
1) imig¢ i nazwisko,
2) miejsce wykonywania pracy,

3) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektroniczne;.

§ 37

. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany do:

1) znajomosci przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
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2) wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowania si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

3) dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

4) stosowania srodkow ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) zawiadomienia przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace
si¢ W rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) poinformowania o niesprawno$ci maszyn 1 urzadzen bedacych w jego uzytkowaniu,

7) wspotdziatania z pracodawca 1 przetozonym w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 38

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowig
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

2. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia-
w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 39

1. Pracodawca zapewnia zaopatrzenie w §rodki czystosci, materiaty biurowe oraz odziez ochronna.

Rozdzial VI

WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 40

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze uwzgledniajace ilo$¢ 1 jakos¢ §wiadczonej
pracy.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Spoleczne;.

§ 41
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. Wynagrodzenie za prace jest ptatne przelewem na wskazany na pismie przez pracownika rachunek
bankowy lub w siedzibie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. J. Lompy w Katowicach
przy ul. Ks. kard. S. Wyszynskiego 7 (kasa - pokoj nr 124), jesli pracownik ztozyt wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rak wtasnych.

. Wyplaty wynagrodzenia pracownikom pedagogicznym dokonuje si¢ raz w miesigcu z gory
W pierwszym roboczym dniu miesigca.

3. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow pedagogicznych okreslaja odrebne przepisy.

. Wyplaty wynagrodzenia pracownikom administracji i obstugi dokonuje si¢ raz w miesigcu z dotu,
najp6zniej w 28 dniu kazdego miesigca.

. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow niepedagogicznych okresla ,,Regulamin
wynagradzania pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych w Pedagogicznej
Bibliotece Wojewodzkiej im. Jozefa Lompy w Katowicach”.

Rozdzial VII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW.

§ 42

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy pracodawca moze stosowac:

1) kare 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
nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze roOwniez stosowac kare
pienigzng.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. L.acznie kary pieniezne nie
moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 ust. 1-3 kodeksu pracy.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Decyzje o natozeniu kary podejmuje pracodawca.

§43

. Za naruszenie obowigzkoéw pracowniczych uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przepisdw bhp i przeciwpozarowych,

2) opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
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3) =zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
4) wykonywanie na terenie biblioteki prac nie zwigzanych z zadaniami biblioteki,
5) zte lub niedbate wykonywanie prac, uszkodzenie narzedzi czy urzadzen,

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspotpracownikéw, podwiladnych, czytelnikow
i klientow biblioteki,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, spozywanie alkoholu na terenie zaktadu
oraz wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

8) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykéw lub innych podobnie dziatajacych substancii,
zazywanie narkotykow lub innych podobnie dziatajacych substancji na terenie zaktadu oraz
wnoszenie narkotykow lub innych podobnie dziatajacych substancji na teren zaktadu,

9) uzytkowanie powierzonego do wykonania pracy sprzg¢tu (w tym komputera 1 drukarek) dla
potrzeb wlasnych bez zgody pracodawcy,

10) samowolne instalowanie jakichkolwiek prywatnych programéw komputerowych, aplikacji
lub plikow w szczegdélnosci tych naruszajacych prawa autorskie osob trzecich bez
uzgodnienia z pracodawca,

11) korzystanie w czasie pracy z portali spotecznosciowych, o ile nie jest to zwigzane z realizacja
obowigzkow stuzbowych,

12) publikowanie w Internecie (w tym na portalach spoteczno$ciowych) zdje¢ wykonywanych w
trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych na terenie zaktadu pracy bez uprzedniej zgody
pracodawcy.

§ 44

. Kara porzagdkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu i ztozeniu wyjasnien przez
pracownika.

. Jezeli z powodu nieobecnos$ci w zakltadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

. O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed
uptywem tego terminu.

Przepis ust. 5 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 45
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1.

4.

W stosunku do pracownikéw pedagogicznych, ktorzy dopuszcza si¢ uchybienia godnosci zawodu
nauczyciela lub obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 ustawy - Karta Nauczyciela, moga by¢
zastosowane kary dyscyplinarne, o ktorych mowa w art. 76 ustawy - Karta Nauczyciela.

Kary, o ktorych mowa w ust. 1, wymierza Komisja Dyscyplinarna dla Nauczycieli przy
Wojewodzie Slaskim.

§ 46

. Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych, ktore moze

skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) niewykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych, ktore nie sg sprzeczne
Z przepisami prawa;

2) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, nieusprawiedliwione opuszczenie
stanowiska pracy;

3) uporczywe spdznianie si¢ do pracy mogace powodowac dezorganizacje pracy w bibliotece,
4) nieprzestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

5) nieprzestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych, sanitarnych oraz instrukcji, procedur, zarzadzen i polecen wydanych
przez pracodawce;

6) kradziez lub niszczenie mienia pracodawcy;

7) uzywanie srodkéw odurzajacych, wnoszenie ich na teren zaktadu lub stawienie si¢ do pracy
w stanie po spozyciu alkoholu lub innych podobnie dziatajacych substanc;ji;

8) razace nieprzestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego w odniesieniu do wspotpracownikow;

9) wprowadzenie si¢ w stan jak po spozyciu alkoholu poprzez nadmierne spozycie lekow lub
innych paralekow sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego.

§ 47

. W pomieszczeniach biblioteki obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

. Spozywanie napojow alkoholowych oraz zazywanie innych §rodkoéw dziatajacych podobnie do

alkoholu na terenie biblioteki jest zabronione. Pracownikow bedacych w stanie nietrzezwym nie
dopuszcza si¢ do wykonywania pracy.

. Jezeli pracodawca podejrzewa, ze pracownik stawil si¢ do pracy pod wptywem alkoholu lub

srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, ma obowiagzek niedopuszczenia tego pracownika do
pracy. Takie podejrzenie pracodawcy moze by¢ uzasadnione np. chwiejnym chodem pracownika,
zapachem alkoholu z jego ust czy betkotliwg mowa.

Pracodawca ma obowigzek poinformowania pracownika, ze nie dopuszcza go do pracy z powodu
jego nietrzezwosci. Moze to zrobi¢ w dowolnej formie, nawet ustnie.

Jesli pracownik kwestionuje swoj stan nietrzezwosci, pracodawca moze dowodzi¢ nietrzezwosci
pracownika na rézne sposoby: np. zeznaniami $wiadkow i sporzadzajac notatke na potwierdzenie
tego, nastepnie moze wycigga¢ wobec pracownika konsekwencje (kary porzadkowe, zwolnienie
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dyscyplinarne) albo na zadanie pracodawcy lub pracownika zostaje wezwana policja, aby
przeprowadzita badanie stanu trzezwos$ci pracownika.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnos$c
alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w
trzezwo$ci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywal alkohol/inne $rodki dziatajace podobnie do alkoholu w czasie pracy.

§ 48

. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest opusci¢ miejsce pracy po uprzednim

uporzadkowaniu stanowiska pracy oraz sprawdzeniu i1 zabezpieczeniu urzadzen mogacych by¢
zroédtem pozaru lub innych szkod.

. Klucze od zajmowanego pomieszczenia, po jego uprzednim zamknieciu, odda¢ nalezy

w sekretariacie lub innym wyznaczonym miejscu.

§ 49

1. Wynoszenie z biblioteki inwentarza stanowigcego jej wtasno$¢ jest zabronione.

A W N =

. Za spowodowanie szkdd materialnych w mieniu biblioteki pracownik ponosi odpowiedzialno$¢

materialng wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

Rozdzial VIII

OCHRONA KOBIET, MEODOCIANYCH I UPRAWNIENIA
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 50

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ ustawowg ochrong¢ kobietom w cigzy.
. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

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

§ 51

. Kobiete w cigzy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy w nastgpujacych przypadkach:

1) gdy jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
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2) wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowe;j.

\9}

. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje
dodatek wyrownawczy.

3. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie do innej pracy Pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ kobiete przy pracy okreslonej w umowie o prace.

§ 52

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

[\9)

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

§ 53

1. Pracownika pedagogicznego opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.

2. Pracownika niepedagogicznego sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat nie wolno bez ich zgody zatrudnia¢ w porze
nocnej, godzinach nadliczbowych, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 54

—

. Wykaz prac wzbronionych kobietom (ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig) okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z
dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).

[\

. Nie tworzy si¢ nastepujacych wykazow: rodzaju prac i1 stanowisk pracy dozwolonych
pracownikom mlodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego oraz lekkich prac
dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe, z uwagi na niezatrudnianie takich pracownikow.

Rozdzial IX

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 55

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
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zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba, ze pracodawca udowodnit,
ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Dyskryminowanie bezpos$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te
nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania w rozumienie ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 56

. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu , z zastrzezeniem ust. 2-4 uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §
53, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia, albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, Zze pracodawca udowodnil, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 53 ust. 1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonania lub wymagania zawodowe
stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,
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4) ustaleniu warunkéw zatrudnienia 1 zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okre$lony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 53 ust. 1, przez
zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci w zakresie okreslonym
W tym przepisie.

4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i1 charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciolow 1 innych zwigzkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiagzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
stanow1 istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§ 57

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace¢ lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

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

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

§ 58

1. Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalone na
podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
Pracodawceg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial X
PRZEPISY KONCOWE

§59

1. Regulamin obowigzuje na czas nieokreslony.
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2. Zmiana tre$ci regulaminu moze nastgpi¢ w formie aneksu w tym samym trybie, co jego
stanowienie albo przez wprowadzenie nowego regulaminu.

3. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu pracy oraz innych wlasciwych aktow prawnych.

§ 60

O zmianach w tresci regulaminu informuje si¢ w sposob przyjety w bibliotece.

p.o. DYRE}
Pedagogicznej Bibli

im. J. Lompy w ;

e Ge

Anita Goral
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Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka Zatacznik nr 1

im. Jézefa Lompy do Regulaminu Pracy
40-132 Katowice ul. Ea. kard. 8. Wyszyfikiego 7 Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej

Regon 000195400

im. J. Lompy w Katowicach

(jednostka organizacyjna) (data)

WNIOSEK
o udzielenie zgody na wyj$cie prywatne

IMIQ 1 NMAZWISKO ..ottt e e et e e e e et et
Prosze o udzielenie zgody na wyjscie prywatne w dniu ..........coooiiiiiiiiiiiiiii e
w godzinachod ......................... do.oiiiiiiii tj. razem godzin .....................

w godzinachod ........................ do.oiiiiii
2 w godzinachod ........................ do.oiiiiii
T w godzinachod ........................ do i

........... B
Wyrazam zgode

(podpis Dyrektora/Kierownika filii)



-a

(stanowisko)

Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
im. J. Lompy w Katowicach

(miejscowosé, data)

Dyrektor
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
im. J. Lompy w Katowicach

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY

Z POWODU DZIALANIA SItY WYZSZEJ W PILNYCH SPRAWACH RODZINNYCH

SPOWODOWANYCH CHOROBA LUB WYPADKIEM

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w dniu/dniach™............cccoverrivciiceineee s

...................................... z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



im. Jozefa Lompy Zatacznik nr 3
10132 Katowice . Ka. kard. 8. Wyssysakiego 7 do Regulaminu Pracy
R 00195400 Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej

im. J. Lompy w Katowicach

(miejscowosé, data)

(stanowisko)

Dyrektor
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
im. J. Lompy w Katowicach

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY
Z POWODU DZIALANIA SItY WYZSZEJ W PILNYCH SPRAWACH RODZINNYCH
SPOWODOWANYCH CHOROBA LUB WYPADKIEM

Prosze o udzielenie zwolnienia od pracy w wymiarze:

1. dzZiennYmM — W dNIU/ANIACHT ...ttt sttt s bbb s e b s b srsseas s s ebesenberens ot sbes

2. godzinowym —w dniu/dniach™ ..o s W BOAZ. oottt

z zachowaniem prawa do potowy wynagrodzenia.

(podpis pracownika)

(podpis pracodawcy)

Pracownik w pierwszym wniosku ztozonym w danym roku kalendarzowym decyduje o sposobie wykorzystania
zwolnienia w catym roku.

Korzystajqc ze zwolnienia w wymiarze dziennym — nalezy w danym roku kalendarzowym wypetnic tylko pkt 1.
Korzystajqc ze zwolnienia w wymiarze godzinowym — nalezy w danym roku kalendarzowym wypetnic tylko pkt 2.

*niepotrzebne skresli¢



Pedagc ﬁ??" a ‘{ it li ;.f: ka Wojewddzka Zatacznik nr 4
. ‘, e Wi do Regulaminu Pracy
155 Eatowica » 4 ;1yl Z’Fﬁ ! Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej

. im. J. Lompy w Katowicach

(miejscowosé, data)

(stanowisko)

Dyrektor
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
im. J. Lompy w Katowicach

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO NAD CZtONKIEM RODZINY

Prosze o udzielenie bezptatnego urlopu opiekuriczego w celu zapewnienia osobistej opieki nad

for4 (o] 01 T=Ta 0T goTe AT o1V /Z0S OO
(imie i nazwisko, stopien pokrewierstwa)

Z POWOAU ettt et eeete st ste e e et et ae s s etesesae st st stesesbasbasbaseeseesasesteabese st sebesbesbese s ases et sbeneensenstasbas seenneterants

W dniu/od dnia* ......cevveveveeeeeeeee e do dnia e T razem . dzieri/dni*.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5

do Regulaminu Pracy

Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
im. J. Lompy w Katowicach

(miejscowosé, data)

(stanowisko)

Dyrektor
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej
im. J. Lompy w Katowicach

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO
NAD OSOBA ZAMIESZKUJACA W TYM SAMYM GOSPODARSTWIE DOMOWYM

Prosze o udzielenie bezptatnego urlopu opiekuriczego w celu zapewnienia osobistej opieki nad

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



