ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 2/2026

Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie
z dnia 02.01.2026 roku
w sprawie: nowego Regulaminu Pracy Biblioteki Publicznej im. dr. Wladysfawa
Bieganskiego w Czestochowie

Na podstawie art. 104, 1042 § 1, 104> § 1 Kodeksu Pracy (Dz.U. 2019.1040 t.j.)
w uzgodnieniu ze Zwigzkami Zawodowymi dziatajagcymi przy Bibliotece Publicznej
im. dr. Wtadystawa Bieganskiego w Czestochowie,

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam nowy Regulamin Pracy Biblioteki Publicznej im. dr. Wiadystawa
Bieganskiego w Czestochowie stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do tego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzgdzenie wewnetrzne nr 11/2024 z dnia 1 marca 2024 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

Otrzymuja:
- Kierownik Dziatu Kadr

- Gléwny Ksiegowy

- Zwigzek Zawodowy Pracownikow Bibliotek Publicznych
Regionu Czestochowskiego z siedzibg w Bibliotece
Publicznej im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie

- ala



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Biblioteki Publicznej im. dr. W. Bieganskiego
w Czestochowie

(miejscowosd, data)

(imie i nazwisko Pracownika)

(oznaczenie Pracodawcy)

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy

Ja nizej podpisany(a)

(imie i nazwisko Pracownika)

ZAETUANIONY(Q) Wttt ettt ettt et e st e st e st s st e sesse s ses e s s s s sassmssassassassassnsenssresaeeseesnsessessessessennenn
(nazwa zaktadu pracy)
potwierdzam, Ze zapoznatem(am) sie z trescig obowigzujgcego w zaktadzie pracy Regulaminu

Pracy, co potwierdzam witasnorecznym podpisem.

(podpis Pracownika)



1.

Zatlacznik nr 6

do Regulaminu Pracy

Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegariskiego
w Czestochowie

PROCEDURA USTALANIA STAZU PRACY PRACOWNIKOW

Cel procedury

§1
Procedura okresla zasady i tryb ustalania stazu pracy pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece Publicznej
im. dr. Wtadystawa Bieganskiego w Czestochowie.
Staz pracy ustala sie w celu okreslenia uprawnien pracowniczych wynikajacych z przepiséw prawa pracy
oraz aktéw wewnatrzzaktadowych, w szczegélnosci:
1) prawa do urlopu wypoczynkowego
) dodatkéw stazowych
) nagrod jubileuszowych
) innych $wiadczen uzaleznionych od okresu zatrudnienia.

D WN

Podstawa prawna

§2

Procedura zostata opracowana na podstawie przepiséw prawa pracy, a w szczegoélnosci ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy z pézn. zm., przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy oraz przepiséw
szczegblnych regulujacych zaliczanie okreséw pracy lub nauki do stazu pracy.

1.

Definicje
§3
llekro¢ w procedurze mowa o:
1) stazu pracy - rozumie sie z to sume okresow podlegajacych zaliczeniu do stazu pracy zgodnie z
przepisami prawa oraz tg procedura,
2) pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
3) Dziale Kadr - rozumie sie przez to komérke organizacyjng realizujacg zadania z zakresu spraw
pracowniczych.

Ogolne zasady ustalania stazu pracy

§4
Staz pracy ustala sie na dzieh:
1) nawiazania stosunku pracy,
2) nabycia okres$lonego uprawnienia pracowniczego,
3) ponownego przeliczenia stazu pracy na wniosek pracownika, w przypadku dostarczenia nowych
dokumentéw.

2. Do stazu pracy zalicza sie wytacznie okresy udokumentowane.
3. Staz pracy ustala Dziat Kadr na podstawie przedtozonych dokumentéw oraz posiadanych akt osobowych.



1.

Okresy podlegajace zaliczeniu do stazu pracy

§5
Do stazu pracy wlicza sie:
1) okresy zatrudnienia na podstawie umowy o prace u obecnego oraz u poprzednich pracodawcéw,
niezaleznie od przerw w zatrudnieniu i sposobu ustania stosunku pracy,
2) udokumentowane okresy takich aktywnosci jak:
a) prowadzenie pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej;
b) wykonywanie pracy na podstawie uméw cywilnoprawnych (np. zlecenia, $wiadczenia ustug,
agencyjne);
c) pozostawanie osobg wspodtpracujaca;
d) okresy cztonkostwa w rolniczych spétdzielniach produkcyjnych;
e) praca zarobkowa wykonywana za granicg - po spetnieniu warunkéw dowodowych;
f) okresy zawieszenia dziatalnosci gospodarczej z powodu opieki nad dzieckiem, gdy w tym czasie
byty optacone sktadki emerytalno-rentowe.
Przy obliczaniu stazu pracy liczy sie okres wykonywania pracy, bez wzgledu na wymiar czasu pracy.
Jezeli w tym samym czasie byty réine tytulty do pracy — liczony bedzie okres korzystniejszy
dla pracownika, ale nie bedzie sumowania dwdéch naktadajgcych sie petnych okresow.

Dokumentowanie stazu pracy

§6
Warunkiem zaliczenia danego okresu do stazu pracy, jest udokumentowanie go przez pracownika.
Aby udokumentowaé staz pracy w oparciu o umowe o prace, pracownik przedstawia pracodawcy
Swiadectwo pracy.
Podstawowym Zrédtem udokumentowania stazu pracy dodatkowych aktywnosci jest zaswiadczenie
wydawane przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, potwierdzajace okresy optacania sktadek emerytalno-
rentowych.
Jezeli ZUS nie wyda zaswiadczenia, wowczas pracownik moze udowodni¢ okresy na zasadach ogélnych.

Tryb ustalania i aktualizacji stazu pracy

§7
Staz pracy ustala sie, w mozliwie jak najszybszym czasie, po przedfozeniu przez pracownika kompletu
dokumentoéw.
Aby ustali¢ okresy stazu pracy, pracownik po przyjeciu do pracy, przedktada stosowne dokumenty
u pracodawcy.
W celu ponownego przeliczenia stazu pracy, pracownik ma prawo ztozy¢ wniosek, stanowigcy Zatacznik
nr 1 do Procedury, o uwzglednienie dodatkowego okresu do stazu, w przypadku przedtozenia nowych
dokumentéw potwierdzajacych okresy aktywnosci zawodowej, ktére majg byc zaliczone do stazu pracy.
Czas na przedtozenie nowych dokumentéw w celu ponownego przeliczenia stazu pracy jest ograniczony
do 24 miesiecy od wejscia w zycie przepisow.
Pracownik zobowigzany jest do przedtozenia dokumentéw w oryginale lub w kopii potwierdzonej
za zgodno$¢ z oryginatem.
Dziat Kadr weryfikuje wniosek i przeprowadza ocene przedtozonych dokumentéw.
Jezeli pracownik, w celu zaliczenia dodatkowego okresu do stazu pracy, dostarczy zaswiadczenie z Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych potwierdzajgce okres/okresy stazu, Dziat Kadr wydaje decyzje o zaliczeniu
whnioskowanego okresu do stazu pracy u pracodawcy, decyzje dotacza sie do akt osobowych pracownika.
W przypadku braku zaswiadczenia potwierdzajacego okres/okresy optacania sktadek emerytalno-
rentowych, Dziat Kadr przeprowadza ocene przedstawionych dowodéw, z mozliwoscig zadania
dodatkowych dokumentow.



9. W przypadku dostarczenia przez pracownika dowodéw innych niz zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, pracodawca przeprowadza dwa poziomy weryfikacji dostarczonych dowodoéw:

1) | poziom weryfikacji - Dziat Kadr
2) Il poziom weryfikacji - Dziat Finansowo-Ksiegowy

10. Po przeprowadzonej, dwupoziomowej, weryfikacji przedstawionych przez pracownika dowodéw
potwierdzajacych dodatkowy staz pracy, Dziat Kadr wydaje decyzje o zaliczeniu, badz nie zaliczeniu
whnioskowanego okresu/okreséw do stazu pracy.

11. Wz6r decyzji stanowi Zatgcznik nr 2.

Zaliczenie okreséw nauki
§8

1. Do stazu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze, wlicza sie ukonczone okresy nauki, zgodnie
z art. 155 § 1 Kodeksu pracy.

2. W przypadku jednoczesnego pozostawania w zatrudnieniu i pobierania nauki, do stazu pracy zalicza sie
albo okres zatrudnienia, albo okres nauki, w zaleznosci od tego, ktéry okres jest korzystniejszy
dla pracownika.

3. Okresy nauki nie podlegajg sumowaniu.

Odpowiedzialnos¢
§9
1. Dziat Kadr odpowiada za prawidtowe ustalenie i udokumentowanie stazu pracy.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawdziwosé i kompletnos¢ przedtozonych dokumentow.
Ochrona danych osobowych
§10

1. Dane osobowe przetwarzane w ramach ustalania stazu pracy sg przetwarzane zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

2. Dokumenty dotyczace stazu pracy przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

Postanowienia koricowe
§11

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.01.2026.

2. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow.

3. W sprawach nieuregulowanych ta procedurg stosuje sie przepisy prawa pracy.

Przewodniczacy organizacji zwigzkowe;j: Dyrektor Biblioteki Publiczne;j:

Wykaz zatgcznikdw:

1.
2.

Whiosek pracownika o zaliczenie stazu pracy
Decyzja



Zatacznik nr 1

do Procedury ustalania stazu pracy pracownikow
Biblioteki Publicznej im. dr. W. Bieganskiego

w Czestochowie

CzeStOChOWA, ..cooveeeeeieeeceeeeeeeee e
(imie i nazwisko)

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK PRACOWNIKA O ZALICZENIE OKRESOW STAZU PRACY

Na podstawie art. 86 §1 Kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych dotyczacych ustalania
okreséw wliczanych do stazu pracy, wnosze o uwzglednienie przy ustalaniu mojego stazu pracy
nastepujacych okresow:

Lp. Okres od -do Nazwa pracodawcy / instytucji Rodzaj tytutu (np. umowa o prace, prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej, umowy cywilnoprawne itp.)

Wskazane okresy spetniajg warunki zaliczenia do stazu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
powinny zosta¢ uwzglednione przy ustalaniu moich uprawnien pracowniczych.

Oswiadczam, ze przedstawione dane sg zgodne ze stanem faktycznym, a do wniosku dotgczam
dokumenty potwierdzajgce wskazane okresy.



Wykaz zatacznikéw:

(podpis Pracownika)



Zafacznik Nr 1

do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 2/2026
Dyrektora Biblioteki Publicznej

im. dr. Wiadystawa Bieganiskiego w Czestochowie
z dnia 02.01.2026 r.

REGULAMIN PRACY

Biblioteki Publicznej
im. dr. Wiadystawa Bieganskiego
w Czestochowie



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Podstawe prawnga dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy ( z pézn. zm.).
2. Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajgcym organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
okreslajagcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
3. Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2
1. Pracodawca zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos$é Regulaminu podpisujgc stosowne
oswiadczenie, ktére zostaje dotagczone do jego akt osobowych.
2. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§3
1. Przyjmuje sie, ze jesli w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng im. dr. Wtadystawa Bieganskiego
w Czestochowie;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumiec osoby pozostajace z pracodawca w stosunku pracy;

3) przepisach prawa pracy - przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych,
okre$lajgce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw, a takze postanowienia uktadéw
zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, regulaminéw i statutéow
okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy;

4) rozktadzie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie
godzin rozpoczynania i konczenia pracy w poszczegdélnych dniach pracy

5) stazu pracy- oznacza to taczny, udokumentowany okres aktywnosci zawodowej, zaliczany zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami zaktadowymi, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze,

6) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé¢ zasady organizacji obowigzujacego pracownikéw
Czasu pracy.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje w imieniu pracodawcy Dyrektor.
3. Pracodawca prowadzi dokumentacje pracowniczg w formie papierowe;j.

§4
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegoétowo tym
Regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych
z zakresu prawa pracy.

§5
Procedure ustalania stazu pracy pracownikéw stanowi Zatqcznik nr 6.

ROZDZIAL 1
Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§6
1. Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaty w Kodeksie Pracy oraz przepisach prawa pracy.
2. W ogtoszeniu o prace, pracodawca podaje nazwe stanowiska bez wskazania pfci.
3. Pracodawca, na etapie rekrutacji, podaje informacje dotyczacg wynagrodzenia na danym stanowisku

pracy.



4. Obowiagzkiem pracodawcy jest rowniez:

1) rowne traktowanie kobiet i mezczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

2) zaznajamianie pracownikéw z zakresem ich obowigzkéw, podstawowymi uprawnieniami oraz
przeprowadzenie obowigzkowych szkolen,

3) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,

4) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia za prace,

5) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

7) organizowanie pracy w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

8) informowanie pracownikédw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy,

9) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

§7

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegac regulacji
zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajgcych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. poz.1000) z pdzin. zm., wewnetrznej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie.

§8
W przypadku wystapienia koniecznosci wykonywania pracy poza miejscem pracy, pracodawca umozliwia
pracownikowi wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej, pracy zdalnej lub hybrydowej w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, zgodnie z postanowieniami ,Porozumienia
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej”.

§9
1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowego pracownika pracodawca powinien:

1) skierowaé pracownika na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 § 1*,1?
K.p.),

2) doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajaca wymogi okre$lone w Kodeksie Pracy,

3) poinformowac¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca i zasadach ochrony przed
zagrozeniem,

4) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.,

5) zaopatrzyé, w razie potrzeby, w Srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez robocza.

§10
1. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownikom zatrudnionym po 1 stycznia
2019 r., pracodawca wraz ze $wiadectwem pracy, wydaje w postaci papierowej informacje o:
1) okresie przechowywania dokumentacji pracowniczej,
2) mozliwosci odbioru przez pracownika dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego
nastepujacego po uptywie okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej,
3) zniszczeniu dokumentacji pracowniczej w przypadku jej nieodebrania w okresie, o ktérym mowa wyzej.

§11
1. W celu zapewnienia prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, do uprawnien pracodawcy
nalezy w szczegdlnosci:



1) prawo wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub z umowa o prace,

2) prawo zadania podania przez pracownika innych danych, ktérych posiadanie jest konieczne ze wzgledu
na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

3) w przypadku rozwigzania stosunku pracy, zadanie zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
ustawowo chronionych.

ROZDZIAL Il
Obowiazki i uprawnienia pracownika

§12

. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny

pracy, dbatos¢ o porzadek i czysto$¢ stanowiska pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych.

. Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

1) ustalonego czasu pracy i porzadku,

2) przepiséw i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,

3) zasad wspdizycia spotecznego.

. Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy

informacje techniczne i organizacyjne dotyczace pracodawcy, a ktérych ujawnienie mogtoby narazié

pracodawce na szkode.

. Pracownik powinien przestrzegac tajemnicy stuzbowej, ktéra w szczegélnosci obejmuje:

1) zakaz wykorzystywania, dyskutowania lub ujawniania osobom trzecim informacji nabytych w czasie lub
w zwigzku z wykonywaniem pracy, a dotyczacych spraw pracodawcy,

2) obowigzek zabezpieczania dokumentéw gromadzonych i przechowywanych w zwigzku z wykonywa-
nymi obowigzkami,

3) zobowigzuje sie pracownikéw do niewykorzystywania dla wifasnych celéw zadnych informacji
zdobytych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

. Pracownik, ktéry rozwiaze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ sie z wykonania powierzonych zadan,

a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek, przedmiotoéw i urzadzen.

. Pracownik jest obowigzany przestrzega¢ wewnetrznej polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych

osobowych.

§13

. Ponadto pracownik jest zobowigzany, w szczegoélnosci, do:

1) zapoznania sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

2) zlozenia os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
wykonywania czynnosci kadrowych, ptacowych, ubezpieczeniowych oraz socjalnych zwigzanych
ze stosunkiem pracy,

3) podania innych danych, ktérych posiadanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika
ze szczegblnych uprawnien przewidzianych w przepisach.

§14

. Obowigzkiem pracownika jest réwniez:

1) przestrzeganie zasad postepowania zawartych w Kodeksie etyki pracownikéw Biblioteki,

2) po zakonczeniu pracy - uporzadkowanie miejsca pracy, zabezpieczenie dokumentéw, pieczeci,
waloréw pienieznych, urzadzen i sprzetu, sprawdzenie czy wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia,
ktére powinny byé wytaczone, zabezpieczenie powierzonych pomieszczen i ich wyposazenia oraz okien
przed ich otwarciem, zamkniecie pomieszczen, w ktorych pracuje, jak réwniez zdanie kluczy
na wyznaczone miejsce.

. Szczegb6towe zasady wydawania kluczy, zwrotu i przechowywania, a takze postepowania w przypadku

utraty, uszkodzenia lub zniszczenia, okresla odrebne zarzadzenie.



3. Nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1-2 sprawuja Kierownicy Dziatow,
Oddziatow, Filii.

§15

1. Zabrania sie pracownikom:

1) uzywania urzadzen, sprzetu i materiatéw biurowych do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca,
w tym korzystania ze stuzbowej skrzynki e-mailowej do wysytania prywatnej korespondencji, a takze
na stuzbowym komputerze umieszczania swoich prywatnych plikow,

2) zaktécania porzadku i spokoju w miejscu pracy,

3) pozyskiwania, przywlaszczania, wynoszenia i przekazywania danych osob, ktore pracownik pozyskat
lub do ktérych miat dostep w trakcie zatrudnienia,

4) spo6zniania sie do pracy, pracownik ma obowigzek punktualnie rozpoczaé¢ prace o wyznaczonej
godzinie, zgodnie z obowigzujagcym go harmonogramem,

5) spozywania alkoholu i przyjmowania s$rodkéw odurzajagcych na terenie zaktadu pracy oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych $rodkoéw,

6) palenia tytoniu oraz e-papieroséw poza miejscem specjalnie w tym celu wydzielonym,

7) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktorych zostali upowaznieni,
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119/1 z4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. poz.1000) z p6zn. zm.

8) niewtfasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikow oraz uzytkownikéw,

9) samowolnego opuszczania miejsca pracy bez usprawiedliwienia.

2. Pracownik ma obowigzek, niezwtocznie po przybyciu do pracy, ztozy¢ podpis na liscie obecnosci.
Za zaniechanie lub lekcewazenie tego obowigzku mozna natozy¢ kare porzadkowa.

3. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnosé alkoholu
w organizmie pracownika wskazujacg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy, lub jest pod wptywem $rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu, a takze gdy odméwit badania.

4. Kontrole przeprowadzane sg przez uprawniony organ, powotfany do ochrony porzadku publicznego,
w obecnosci os6b posiadajgcych upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

5. Badania przeprowadza sie z poszanowaniem godnosci i intymnosci pracownika.

6. Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo obecnosci
alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz.
165).

§16
Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é¢ za mienie powierzone pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub
do rozliczenia sie.

§17

1. Uprawnienia pracownika zwigzane ze stosunkiem pracy - w szczegdlnosci w zakresie: urlopow (w tym
wypoczynkowych, szkoleniowych, bezptatnych), wynagrodzenia, nagrod (w tym jubileuszowych,
jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente), awansowania, rozwoju
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, odwotania od okresowej oceny pracowniczej, zaspokajania
potrzeb socjalnych i bytowych - okreslone zostaty m.in. w:
1) Kodeksie Pracy,
2) Regulaminie Wynagradzania,



3) Regulaminie okresowej oceny pracownikéw,

4) Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Pracownikowi przystuguje prawo:

1) wynikajace z udzielonych petnomocnictw i upowaznien,

2) zadania od przetozonego Scistego okreslenia zadan i obowigzkéw oraz sposobu wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku,

3) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi odpowiedzialnos¢.

ROZDZIAL IV
Organizacja i porzadek w procesie pracy

§18

Gtéwna siedziba pracodawcy miesci sie w Czestochowie przy Al. NajSwietszej Maryi Panny 22.

§19

. Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy samodzielnymi komérkami organizacyjnymi oraz
czynnosci miedzy pracownikami petnigcymi funkcje w tych komérkach.

. Kierownicy komérek podlegaja bezposrednio Dyrektorowi albo jego Zastepcy, a pracownicy Kierownikom.

§20

. W przypadku nieobecnosci w pracy Kierownika Dziatu, Filii lub Oddziatu, zastepstwo petni pracownik
wyznaczony przez Kierownika.

. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni przetozony
wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych
pracownikow danej komoérki.

. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W przypadku wydania
polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé po zawiadomieniu
swojego bezposredniego przetozonego.

. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy oraz zapoznaje go z obowigzkami,
udzielajgc wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§21

. Na podstawie zapisow w Kodeksie pracy, funkcjonuje szczegélny nadzér nad czescig terenu Biblioteki,
w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych jej monitoring wizyjny.

. Celem monitoringu jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia pracodawcy.

. System monitoringu rejestrujgcy obraz skfada sie z:

1) w budynku gtéwnym:

a) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej w korytarzu prowadzacym do magazynéw
Wypozyczalni Gtéwnej i Czytelni Gtownej znajdujacych sie w piwnicy, po prawej stronie, w rogu,
nad drzwiami prowadzacymi do magazynu Wypozyczalni, umozliwiajacej ocene sytuacji w okolicach
wejscia do ww. magazynow;

b) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na $cianie naprzeciwko schodéw prowadzacych
do piwnicy (wejscie do piwnicy przy drzwiach zewnetrznych prowadzacych na podwoérze),
umozliwiajacej ocene sytuacji w okolicach schodéw do piwnicy oraz korytarza w piwnicy;

c) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na parterze, w pomieszczeniu Wypozyczalni Gtéwnej,
W rogu po prawej stronie od drzwi wejsciowych, umozliwiajgcej ocene sytuacji w pomieszczeniu
Wypozyczalni;

d) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na parterze, w korytarzu, przy schodach
prowadzacych na 1 pietro i do wyjscia na podworze, po prawej stronie nad drzwiami szklanymi,
umozliwiajacej ocene sytuacji w rejonie korytarza prowadzacego do windy i tazienek oraz schodéw
prowadzacych na 1 pietro i do wyjscia na podwoérze;



e) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na parterze, w holu budynku gtéwnego, po lewej
stronie drzwi wejsciowych do Wypozyczalni Gtéwnej, umozliwiajagcej ocene sytuacji w rejonie holu
oraz przejscia prowadzacego do schodéw na 1i 2 pietro oraz wejscia do tazienek;

f) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na parterze, w holu budynku gtéwnego, na Scianie
po prawej stronie, od wejécia gtéwnego, umozliwiajgcej ocene sytuacji w rejonie wejscia gtébwnego
do Biblioteki, holu wraz z wejsciem do Wypozyczalni Gtéwnej;

g) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na 1 pietrze budynku gtéwnego, po lewej stronie nad
drzwiami, po wejsciu do Czytelni Naukowej, umozliwiajacej ocene sytuacji w rejonie wejscia
do Oddziatu Informacji Regionalnej z Czytelni Naukowej oraz Czytelnie Naukowsa;

h) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na 1 pietrze budynku gtéwnego, na Scianie pomiedzy
serwerownig oraz wejsciem do korytarza prowadzacego do windy, umozliwiajacej ocene sytuacji
w rejonie schodéw prowadzacych na 1 pietro, z 1 pietra, wejscia do serwerowni oraz do korytarza
prowadzacego do windy, Czytelni Naukowej oraz Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego;

i) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na 2 pietrze budynku gtéwnego, na Scianie po lewe;j
stronie nad wejsciem do Sali Odczytowej, umozliwiajacej ocene sytuacji w rejonie holu
znajdujacego sie na 2 pietrze oraz schodéw prowadzacych na 2 pietro.

w oficynie prawej:

a) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na parterze oficyny prawej, na Scianie naprzeciwko
drzwi wejsciowych, pomiedzy drzwiami prowadzacymi do pomieszczen Introligatorni oraz drzwiami
prowadzacymi do korytarza z pomieszczeniami innych dziatéw, umozliwiajacej ocene sytuacji
w rejonie schodéw prowadzacych z 1 pietra oraz korytarza na parterze;

b) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na 1 pietrze oficyny prawej, na $cianie naprzeciwko
schodéw, pomiedzy drzwiami prowadzacymi do pomieszczeh Dyrektora i Sekretariatu oraz
drzwiami prowadzacymi do korytarza z pomieszczeniami innych dziatéw, umozliwiajagcej ocene
sytuacji w rejonie schodéw prowadzacych na 1 pietro oraz korytarza na 1 pietrze;

w oficynie lewej:

a) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na parterze oficyny lewej, na $cianie naprzeciwko
drzwi wejsciowych do oficyny, pomiedzy drzwiami prowadzacymi do sali szkoleniowe] oraz
drzwiami prowadzacymi do korytarza z pomieszczeniami Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego,
umozliwiajgcej ocene sytuacji w rejonie schodow prowadzacych z 1 pietra oraz korytarza
na parterze;

b) kamery stacjonarnej wewnetrznej, osadzonej na 1 pietrze oficyny lewej, na $cianie naprzeciwko
schodéw, pomiedzy drzwiami prowadzacymi do pomieszczen Dziatu Opracowania Zbioréw oraz
drzwiami prowadzacymi do korytarza z pomieszczeniami Dziatu Gromadzenia Zbioréw,
umozliwiajacej ocene sytuacji w rejonie schodéw prowadzacych na 1 pietro oraz korytarza
na 1 pietrze;

kamer zewnetrznych:

a) kamery stacjonarnej zewnetrznej, osadzonej na budynku gtéwnym po prawej stronie od drzwi
wejsciowych gtdéwnych, umozliwiajgcej ocene sytuacji w rejonie wejscia gtéwnego do Biblioteki;

b) kamery stacjonarnej zewnetrznej, osadzonej na budynku gtéwnym po lewej stronie przy ostatnim
oknie Wypozyczalni Gtéwnej, umozliwiajacej ocene sytuacji w rejonie $ciany zewnetrznej Biblioteki
oraz okien Wypozyczalni Gtéwnej;

c) kamery stacjonarnej zewnetrznej, osadzonej na budynku gtéwnym, po lewej stronie nad drzwiami
wyjsciowymi na podwdrze, umozliwiajgcej ocene sytuacji w rejonie wejscia do budynku Biblioteki
Gtéwnej od strony podwérza oraz wejscia do oficyny prawej;

d) kamery stacjonarnej zewnetrznej, osadzonej na budynku gtéwnym od strony podwoérza, w rogu
przy ostatnim oknie sali szkoleniowej, umozliwiajgcej ocene sytuacji w rejonie wejscie do oficyny
lewej;

e) kamery stacjonarnej zewnetrznej, osadzonej na S$cianie oficyny prawej, przy ostatnim oknie
pomieszczenia Introligatorni, umozliwiajacej ocene sytuacji w rejonie wejscia do budynku Biblioteki
Gtéwnej od strony podwoérza, wejécia do oficyny prawej oraz terenu parkingu;



f) kamery stacjonarnej zewnetrznej, osadzonej na $cianie oficyny lewej, przy oknie pomieszczen
Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego promocji, umozliwiajagcej ocene sytuacji w rejonie wejscia
do oficyny lewej, terenu parkingu oraz bramy wjazdowej do Biblioteki Gtéwnej;

g) kamery stacjonarnej zewnetrznej, osadzonej na $cianie oficyny lewej, przy oknie pomieszczen
do wynajecia, umozliwiajacej ocene sytuacji w rejonie terenu parkingu oraz bramy wjazdowej
do Biblioteki Gtéwne;j.

. Miejsca objete monitoringiem s3 oznaczone w sposéb widoczny i czytelny, poprzez umieszczenie
graficznej informacji.
. Nagrania z monitoringu wizyjnego s3 przechowywane przez 7 dni od dnia nagrania, a po tym czasie
sg nadpisywane przez nowsze zapisy z kamer. W przypadku, w ktérym nagrania z monitoringu wizyjnego
stanowiag dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziat
wiadomos$é, iz moga one stanowi¢ dowdéd w postepowaniu, bedg przechowywane do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania. Po uptywie powyzszych okreséw, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inaczej, nagrania obrazéw uzyskane w wyniku zastosowania monitoringu wizyjnego zostang
usuniete z no$nikéw.

. Dostep do obrazu z monitoringu posiadaja upowaznieni dozorcy-szatniarze, monitorujagcy obraz

na biezaco oraz pracownicy Dziatu Informatyzacji majacy dostep do obrazu na biezgco i dostep do nagran

z monitoringu oraz Kierownik Dziatu Administracji, majgcy dostep do nagran z monitoringu.

ROZDZIAL V
Systemy i rozktady czasu pracy

§22

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy lub
W miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania pracy.

. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy, moze raz w roku kalendarzowym wystapi¢ do pracodawcy
z wnioskiem o zmiane warunkéw zatrudnienia.

§23

. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzienh w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy.

. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
dla pracownikdéw administracyjnych, pracowniké4w merytorycznych oraz pracownikéw gospodarczych
sg soboty.

. Dni wolne z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy dla dozorcéw-szatniarzy wynikaja

z harmonogramu czasu pracy.

. W niektérych komoérkach organizacyjnych dopuszcza sie prace w dniu wolnym, wynikajacym z rozktadu
czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. W komoérkach organizacyjnych pracownikéw
pracujgcych w dni wolne od pracy wyznacza Kierownik.

. Za prace w dzien wolny od pracy, wynikajacy z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

. Pracownikowi moze by¢ udzielony dzieh wolny, w zamian za prace w dzien wolny od pracy, w terminie
pézniejszym, poza okresem rozliczeniowym, w ktérym nabyt do niego prawo, tacznie z urlopem
wypoczynkowym.

§24

. Czas pracy oséb z niepetnosprawnoscia, zaliczanych do umiarkowanego i znacznego stopnia
niepetnosprawnosci, nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin na tydzien.

. Osoba z niepetnosprawnoscia nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

. Przepiséw tych nie stosuje sie:



1) do oséb zatrudnionych przy pilnowaniu,
2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub
lekarz sprawujacy opieke nad t3 osoba wyrazi na to zgode.

§25
Okres rozliczeniowy czasu pracy dla wszystkich pracownikéw wynosi 3 miesigce. W kazdym roku
kalendarzowym, pierwszy okres rozliczeniowy rozpoczyna sie 1 stycznia danego roku.

§26
1. Pracownik moze zosta¢ oddelegowany, w celach stuzbowych, w godzinach pracy, poza swoje miejsce
pracy. Wyjscie stuzbowe odnotowuje sie w rejestrze wyjsé stuzbowych.
2. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w umowie
o prace, rozliczany jest na podstawie delegacji.

§27
1. Pracodawca moze stosowaé zmianowy system czasu pracy.
2. W ramach stosunku pracy dopuszczalne jest zatrudnianie pracownikow w podstawowym oraz
rownowaznym czasie pracy.

§ 28
Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy, w ramach
systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§29

1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukoiczenia przez nie 8. roku zycia, moze ztozy¢ wniosek w postaci
papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Wniosek sktada sie
w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji
pracy.

2. Elastyczna organizacja pracy dla oséb wymienionych w § 29 pkt 1 Regulaminu, moze polegaé, za zgoda
Dyrektora, na wprowadzeniu indywidualnego rozktadu czasu pracy na wniosek pracownika, a takze
obnizeniu wymiaru czasu pracy pracownika, z proporcjonalnym pomniejszeniem wynagrodzenia.

3. Gdy rodzaj lub organizacja pracy na to pozwala, z zastrzezeniem § 2 pkt 1 ,,Porozumienia w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej”, na podstawie decyzji Dyrektora, elastyczna organizacja pracy dla oséb
wymienionych w § 29 pkt 1 Regulaminu, moze polega¢ m.in. na wykonywaniu okazjonalnej pracy zdalnej,
a po jej wykorzystaniu, pracy zdalnej lub hybrydowe;j.

4. W szczegdlnych wypadkach, z zastrzezeniem § 2 pkt 1 ,Porozumienia w sprawie zasad wykonywania pracy
zdalnej”, na podstawie decyzji Dyrektora, praca zdalna lub hybrydowa moze by¢ zastosowana w:

1) w czasie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii
oraz w okresie trzech miesiecy po ich odwotaniu,

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe, po wykorzystaniu
okazjonalnej pracy zdalnej przez pracownika na dany rok.

§30

1. Dla dozorcéw-szatniarzy ustala sie rwnowazny system czasu pracy, w ktérym wymiar czasu pracy moze
zostac przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

2. Harmonogramy czasu pracy dozorcéw-szatniarzy ustala Kierownik Dziatu Administracji lub osoba przez
niego wyznaczona.

3. Harmonogramy sporzadzane na okres obejmujacy co najmniej jeden miesiac, przekazywane beda
pracownikom co najmniej na 2 tygodnie przed rozpoczeciem pracy, w okresie na ktéry zastaty
sporzadzone te harmonogramy.



§31

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow Biblioteki Gtéwnej, Oddziatow oraz Filii okresla
Zatqcznik nr 2.

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikdw gospodarczych ustalajag, w porozumieniu
z Dyrektorem oraz Kierownikiem Administracyjnym, bezposredni przetozeni.

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg, w porozumieniu z Dyrektorem, bezposredni przetozeni.

§32

. Za prace w niedziele lub Swieto uwaza sie prace wykonywana pomiedzy 00:00 danego dnia a 24:00 dnia
nastepnego.

. Za Swieto ustawowo wolne od pracy wypadajace w sobote, ktére obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin,
pracownik powinien otrzymac¢ inny dzieh wolny od pracy do konca danego okresu rozliczeniowego.

§33
. Pora nocna obejmuje 8 godzin, od 22°° do 6°°.

2. Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie okreslone w Regulaminie

Wynagradzania.

§34

. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-minutowej
przerwy w pracy. Czas przerwy ustala Kierownik komorki organizacyjnej.

. Pracownikom, ktérych czas pracy jest diuzszy niz 9 godzin, przystuguje prawo do dodatkowej przerwy
w pracy trwajacej co najmniej 15 minut.

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitoréw ekranowych majg prawo
do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

. Pracownicom bedacym w cigzy lub karmigcym dziecko, pracujagcym w pozycji stojacej tacznie ponad
3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo
przekraczaé 15 minut, przystuguje 15-minutowa przerwa.

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

. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§35
. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

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

§36

. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy oraz wynikajacy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy.

. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie Dyrektora
w przypadku szczegolnych potrzeb pracodawcy.

. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa prawo
do dodatku na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania.

. Dopuszczalna liczba godzin pracy, ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy, ktérych przekroczenie
uprawnia pracownika, oprocz normalnego wynagrodzenia, do dodatku do wynagrodzenia jak za godziny
nadliczbowe, dla oséb zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy wynosi 39 godzin.



5. Osoba z umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci nie moze wykonywaé pracy w nadgodzinach, czyli
pracowaé powyzej 35 godzin tygodniowo oraz powyzej 7 godzin dziennie.

6. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8. roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy,
jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§37
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zostac
mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca bez
whniosku pracownika, to przystuguje on w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin.
Pracownikowi nie przystuguje woéwczas dodatek do wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 38

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

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

3. W przypadku, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajagca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie powiadomic pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej
trwania, jednak nie pdzniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej
osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

4. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swojg nieobecnos¢ przedktadajac odpowiednie dokumenty.

5. Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowigzany doreczyé pracodawcy
najpozniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nieobecnosci.

§39

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne tylko za zgoda przetozonego wyrazona w formie pisemne;j.

4. Zatatwianie przez pracownikéw spraw osobistych powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach, pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny
dla zatatwienia spraw osobistych, jezeli wymagaja one zatatwienia w godzinach pracy.

6. Zwolnienie pracownika od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastapi¢ po uprzednim
ztozeniu przez pracownika pisemnego wniosku o koniecznosci zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych.

7. U os6b posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci nie stanowi pracy w nadgodzinach czas
odpracowania zwolnienia od pracy, udzielonego na pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia
spraw osobistych; odpracowanie wolnego udzielonego w celu zatatwienia spraw osobistych musi nastgpic¢
w tym samym dniu co udzielenie ww. wolnego.

8. Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat czas zwolnienia.

9. Pracownik zobowiazany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy, w terminie zgtoszonym
we whniosku, jednak nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym pracownik korzystat
ze zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych.

10.0dpracowanie czasu zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu
zatatwienia spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

11.Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 6, zostat wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.



§40

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

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

. Urlop na opieke nad dzieckiem do ukonczenia lat 14, ktéry przystuguje Pracownikowi w ciggu roku
kalendarzowego, w wymiarze 2 dni lub odpowiadajgcym tym 2 dniom urlop liczony w godzinach, ptatny
jest w wysokosci 100% stawki godzinowe;.

. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w § 40 pkt 2, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy, ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika. Niepetna godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do petnej godziny.

. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka pozostajg w zatrudnieniu, z uprawnien okre$lonych

w § 40 pkt 2 moze korzystac jedno z nich.

§41

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego czas wolny z powodu dziatania tzw. ,sity wyzszej”
w wymiarze 2 dni lub odpowiadajacym tym 2 dniom wolne, liczone w godzinach adekwatnie do wymiaru
czasu pracy pracownika.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia z powodu dziatania sity wyzszej
decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia, ztozonym w danym roku
kalendarzowym - pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy na zadanie zgtoszone przez
pracownika we wniosku najp6zZniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

. Zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej, udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje sie
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw,
jest nizsza niz 8 godzin.

. Czas wolny udzielony z powodu dziatania tzw. ,sity wyzszej” ptatny jest w wysokosci 50% stawki
godzinowe;.

§42

. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub osoby zamieszkujacej

w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia

z powaznych wzgledéw medycznych. Za cztonka rodziny uwaza sie dziecko, matke, ojca lub matzonka.

. Urlopu udziela sie na wniosek ztozony przez pracownika w formie papierowej lub elektronicznej,

w terminie min. 3 dni przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

. Okres urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

. Przystugujacy pracownikowi urlop opiekuhczy w wymiarze 5 dni w roku, w celu zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub osoby zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych wzgledéw
medycznych jest urlopem bezptatnym.

§43

. Pracownikowi, ktéry posiada umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawnosci przystuguje prawo

do dodatkowego urlopu wypoczynkowego w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Dodatkowy urlop udzielany jest pracownikowi tak jak zwykty urlop wypoczynkowy.

. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba wymieniona w §& 43 pkt 1 nabywa
po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.
Dodatkowy urlop, ktéry nie zostanie wykorzystany przez pracownika, przechodzi na kolejny rok,
a pracownik ma obowigzek zrealizowac¢ go do kofca wrze$nia nastepnego roku.



. Przy rozwiagzaniu umowy o prace w trakcie roku, dodatkowy urlop dla pracownika posiadajgcego
umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawnosci, przeliczany jest proporcjonalnie do liczby
przepracowanych w ciggu roku miesiecy.

§44

. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnoséci ma prawo do zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze catkowitym, do 21 dni roboczych w trakcie roku kalendarzowego, w przypadku
uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym, z zastrzezeniem, ze na turnus zostanie skierowana na
whniosek lekarza,
pod ktérego opieka znajduje sie ta osoba

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub usprawniajacych, a takze w celu
uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane
poza godzinami pracy.

§45
. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego, urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek zaopiniowany

przez przetozonego.

. Na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku
powinna obejmowac¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik nie moze skorzysta¢ z urlopu bez
wypetnienia i podpisania przez przetozonego wniosku urlopowego.

. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie". Urlop nalezy zgtosi¢
najpozniej przed rozpoczeciem zmiany.

. W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu, pracodawca moze
odwota¢ pracownika z urlopu, pokrywajac poniesione przez pracownika koszty, pozostajace
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzes$nia nastepnego roku
kalendarzowego.

ROZDZIAE VII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 46

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiséw bhp
i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy,
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
pracodawca moze stosowa¢ kare upomnienia lub kare nagany.

. Naruszenie obowigzkéw, w szczegdlnosci w zakresie przestrzegania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych
osobowych, stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych. W zaleznos$ci od wagi naruszenia
obowigzkéw, pracodawca moze zastosowac kare upomnienia lub kare nagany, dodatkowo naruszenie
moze powodowaé odpowiedzialnos$¢ cywilng i karna.

. Za stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca
moze, oprécz kary upomnienia lub kary nagany, zastosowaé kare pieniezna.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie postanowien Regulaminu § 46 pkt 3, nie moze by¢ wyzsza
od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesiatej
czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

. Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego pracownika informacji
o naruszeniu obowiagzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego
naruszenia.

. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika z uwzglednieniem stopnia jego
winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania obowigzkéw.



§ 47

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu sktada sie
do akt osobowych pracownika.

2. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzje w sprawie
uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej
organizacji zwigzkowej, jezeli pracownik jest jej cztonkiem. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni
oznacza jego uwzglednienie.

3. Kare uwaza sie za niebytg po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy i nienagannego
zachowania lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej pracodawca
moze anulowac kare wczesnie;j.

ROZDZIAL VIII
Termin i sposob wyptaty wynagrodzenia

§48

1. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajagce z umowy o prace oraz obligatoryjne
dodatki za prace w porze nocnej, za prace w godzinach nadliczbowych, dodatki specjalne.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy, chyba
ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak
wiasnych.

3. Szczegoétowa problematyka wynagrodzen zostata uregulowana w odrebnym Regulaminie Wynagradzania.

ROZDZIAE IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§49
Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikéw przez zagwarantowanie wszystkim
zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych
ze stanem zdrowia lub warunkami psychofizycznymi pracownika.

§50
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp, w tym:
1) udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
2) wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbatos$¢ o stan urzadzen oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
3) wspotdziatanie z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,
4) poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie sie do zalecen
lekarskich,
5) stosowanie Srodkow ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy roboczej,
6) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego.
§51
Pracodawca moze dopusci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia w zakresie bhp i ppoz., wyposazonego w $rodki ochrony
indywidualnej oraz w odziez roboczg (jesli sa wymagane na danym stanowisku pracy).

§52
1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej niezbednych
do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych srodkéw na poszczegdélnych
stanowiskach pracy okreslajg zarzadzenia wewnetrzne.



2. Odziez roboczg i ochronng przystugujacag pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy i okresy ich
uzytkowania, okres$la Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikéw Biblioteki,
wprowadzona zarzadzeniem wewnetrznym.

3. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza sie pracownikom tak jak inne mienie pracodawcy,
z obowiagzkiem rozliczenia sie z pracodawca.

§53

1. Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementéw tego wyposazenia nie moze
powodowacé podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego i (lub) wzroku
oraz by¢ Zzrédtem zagrozen dla pracownika.

2. Stanowiskiem pracy jest przestrzen pracy wraz z:

1) wyposazeniem podstawowym: monitorem spetniajacy wymagania rozporzadzenia Ministra Pracy
Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeAstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe, klawiaturg, myszka lub innymi urzadzeniami wejsciowymi,
oprogramowaniem,

2) krzestem, biurkiem i przestrzenia, spetniajgcymi wymagania rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,

3) uchwytem na dokumenty (jezeli przy pracy istnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentéw,
na zyczenie pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w uchwyt),

4) podnézkiem (jezeli przynajmniej potowe swojego dobowego wymiaru czasu pracy pracownik pracuje
przed komputerem lub laptopem, na Zzyczenie pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazyc
w podndzek).

3. W przypadku stosowania systeméw przenos$nych przeznaczonych do uzytkowania na danym stanowisku
pracy co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, stanowisko pracy powinno by¢
wyposazone w:

1) dodatkowy stacjonarny monitor lub podstawke gwarantujaca ustawienie ekranu tak, aby jego goérna
krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika

2) dodatkowa klawiature (niebedaca integralng czescia laptopa)

3) mysz.

4. Pracownik moze wnioskowaé o dofinansowanie okularéow lub szkiet kontaktowych, zgodne z zaleceniem
lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

ROZDZIAL X
Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mtodocianych

§54
W zakresie ochrony pracownikédw miodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy wystepujacej u pracodawcy.

§55

1. Zabronione jest zatrudnianie os6b, ktére nie ukonczyty 16 r.z., poza wyjatkami wynikajgcymi z przepiséw
prawa.

2. Mtodociany, zatrudniony w innym celu niz przygotowanie zawodowe, moze wykonywac tylko prace
lekkie.

3. Praca lekka to taka, ktéra nie powoduje zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego oraz nie
utrudnia mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

4. Przez prace lekkie rozumie sie prace:
1) niewymagajace pozycji wymuszonej dtuzej niz 2 godziny dziennie
2) niewymagajace wysitku fizycznego wiekszego niz potrzebny do wykonywania prac
3) niewymagajace pracy przy diuzej niz 2 godziny w ciagu dnia.



ke

Mtodociani mogg wykonywac:

1) proste prace biurowe, jak segregacja korespondencji, wysytka i odbieranie fakséw, wysytka
i odbieranie poczty elektronicznej, przepisywanie krétkich pism, czynnosci pomocnicze, do ktérych
w szczegoblnosci nalezy wykonywanie notatek, uktadanie biezacych dokumentow, adresowanie kopert,
itp.

2) lekkie prace fizyczne, do ktérych nalezy dorazne przenoszenie ciezarow do 5 kg po 2,5 kg na kazda reke
po powierzchniach ptaskich i do 3 kg po 1,5 kg na kazda reke po schodach.

§56
Nie wolno zatrudniaé¢ kobiet bedacych w ciazy lub karmiacych dziecko piersia przy pracach szczegolnie
uciagzliwych lub szkodliwych dla zdrowia. Zakaz ma charakter bezwzgledny, co oznacza, ze przy pracach
wymienionych w wykazie nie mozna zatrudniac kobiet nawet za ich zgoda.
Wykaz prac wzbronionych, kobietom bedacym w cigzy lub karmigcym dziecko piersig, obejmuje prace:
1) zwiagzane z wysitkiem fizycznym, transportem ciezaréw i wymuszong pozycja ciata,
2) w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym,
3) w hatasie i drganiach,
4) pod ziemig, ponizej powierzchni gruntu i na wysokosci,
) w podwyzszonym i obnizonym cisnieniu,
)
)
)

w

6) w narazeniu na dziatanie substancji chemicznych,

7) w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,
8) narazajace na dziatanie pél elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i nadfioletowego
oraz prace przy monitorach ekranowych,

9) grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

. Szczego6towy wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, kobiet w cigzy

i karmigcych dziecko piersig, znajduje sie w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia.

§57
Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych
do czasu pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy, po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy wynosi minimum 4 godziny, ale nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§58
Po wykorzystaniu przez pracownika uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem pracodawca dopuszcza
pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku
rownorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem korzystania przez pracownika z uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem lub na innym stanowisku odpowiadajgcym jego kwalifikacjom zawodowym.
Wynagrodzenie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia za prace
przystugujgcego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

ROZDZIAE XI
Nagrody i wyréznienia

§59
Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskiwanie szczegélnych osiggniec i efektow w pracy, pracownikom
moga byé przyznawane nastepujace nagrody i wyrdznienia:



1) nagroda pieniezna
2) awans stanowiskowy.
2. W zaleznosci od osiggnietych wynikéw finansowych lub stopnia realizacji innych zadan, osobom

zarzadzajacym instytucja kultury, Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu, moze byé
przyznana nagroda roczna.

ROZDZIAL Xl
Skargi, wnioski

§ 60
Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg codziennie w godzinach od 8.00 do 15.00 oraz
w kazdy wtorek do godziny 17.00.

ROZDZIAL Xlil
Przepisy koncowe

§61

Nadzér nad przestrzeganiem tego Regulaminu sprawujg Kierownicy poszczegoélnych Dziatéw, Oddziatéw oraz
Filii.

§ 62
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw.
2. Regulamin moze by¢é zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat ustanowiony lub
przez wprowadzenie nowego Regulaminu.
3. W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaty uregulowane tym Regulaminem, majg
zastosowanie przepisy prawa pracy.

Przewodniczacy organizacji zwiazkowej: Dyrektor Biblioteki Publiczne;j:

Zataczniki do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 - O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu Pracy

Zatacznik nr 2 - Godziny rozpoczynania i kofczenia pracy pracownikéw Biblioteki Gtownej,
Oddziatéw oraz Filii

Zatacznik nr 3 - Wniosek o elastyczng organizacje pracy

Zatacznik nr 4 - Wniosek o udzielenie urlopu opiekunczego

Zatacznik nr 5 - Informacja o monitoringu wizyjnym

Zatacznik nr 6 - Procedura ustalania stazu pracy pracownikéw




Zatagcznik nr 2

do Procedury ustalania stazu pracy pracownikow
Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegariskiego

w Czestochowie

CZESTOCNOWA, et sre e

Pani/Pan ..ueeeeeeeeeceeiee et seteseseeense s cannesseanessrenee

(stanowisko, Dziat, Oddziat, Filia)

DECYZJA

Na podstawie przedtozonych dokumentéw, dotyczacych przeliczenia stazu pracy, w wyniku:

o jednopoziomowej weryfikacji

(Dziat Kadr)
o dwupoziomowej weryfikacji

(Dziat Kadr)

(Dziat Finansowo-Ksiegowy)
Podjeto decyzje o:
1) Zaliczeniu okreséw do stazu pracy:

o w catosci
o w czesci (wskazad):

(podpis osoby dokonujacej ustalenia)
2) Niezaliczeniu wnioskowanych okreséw do stazu pracy, w wyniku:
o niedostarczenia przez pracownika wystarczajgcych dokumentéw  potwierdzajacych
whnioskowany okres stazu pracy
o natozenia sie réznych tytutébw do pracy, w wyniku czego liczony jest korzystniejszy dla
pracownika okres
o inne:

(podpis osoby dokonujacej ustalenia)
Do wiadomosci:
Dziat Kadr

Dziat Finansowo-Ksiegowy




3)

Zalacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegariskiego
w Czestochowie

Wykaz godzin pracy
pracownikéw administracyjno-biurowych, merytorycznych oraz bibliotekarzy
Biblioteki Gtownej, oddziatéw oraz filii:

poniedziatek - pigtek: 7.30-15.30
Sekretariat, Dziat Finansowo-Ksiegowy, Dziat Kadr, Dziat Administracji (w tym Introligatornia), Dziat
Instrukcyjno-Metodyczny, Dziat Gromadzenia i Ewidencji Zbioréw, Dziat Opracowania Zbioréw;

poniedziatek - piatek 7.30 - 15.30 oraz 11.00 - 19.00 (praca zmianowa)
Dziat Informacyjno-Bibliograficzny, Dziat Informatyzacji, Oddziat Wypozyczalni Gtéwnej, Oddziat
Czytelni Gtéwnej;

filie biblioteczne:

a) Filienr:1,2,5,6,7,8,9, 10, 13, 14, 15, 18, 20, Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy, Filia Muzyczna
(praca zmianowa)
e poniedziatek: 7.30-15.30
e wtorek, $roda, czwartek, pigtek: 7.30 - 15.30 oraz 10.00 - 18.00

b) Filianr3
* poniedziatek: 9.00- 15.00
e wtorek, $roda, czwartek, pigtek: 11.00-17.00

c¢) Filianr4
e wtorek: 9.00-17.00
e czwartek: 9.00-17.00
e pigtek: 9.00- 17.00
e poniedziatek, sroda - zamkniete

d) Filianr21
e poniedziatek: 8.00 - 15.00
e wtorek, $roda, pigtek: 11.00 - 18.00
e czwartek - zamkniete

e) Filianr22
e poniedziatek: 9.00 - 15.00
e wtorek, Sroda, czwartek, pigtek: 12.00 - 18.00

f)  Filianr 25
e poniedziatek: 7.00-15.30
e $roda: 10.00 - 18.00
e wtorek, czwartek, piatek - zamkniete

Podane godziny pracy nie uwzgledniaja indywidualnych czaséw pracy poszczegélnych pracownikow.



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy

Biblioteki Publicznej im. dr. W. Bieganskiego
w Czestochowie

(imie i nazwisko pracownika) (miejscowosc i data)

(Dziat, Oddziat, Filia)

(oznaczenie Pracodawcy)
Whiosek o elastyczng organizacje pracy

Na podstawie art. 188 § 1 K.p. wnosze o elastyczng organizacje pracy:

1) imig i NAZWISKO AZIECKA ...ueovveeecrvcevcercercerceiceirenen e e senve e e e se st e st e eneeneenee (AL

U] g0Te b2< oY= TP

2) przyczyna korzystania z elastycznej organizacji pracy:

3) termin rozpoczecia korzystania z elastycznej organizacji pracy:

4) zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy:

5) rodzaj elastycznej organizacji pracy:

(podpis Pracownika)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu Pracy

Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegariskiego
w Czestochowie

(imie i nazwisko Pracownika) (miejscowosc i data)

(Dziat, Oddziat, Filia)

(oznaczenie Pracodawcy)

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU OPIEKUNCZEGO

Na podstawie art. 173" Kodeksu pracy wnosze o udzielenie urlopu opiekunczego
W WYIMHAIZE ANl cveeveeeeeeeeeceeiiteet vt et eeeeeecteece et saasareeresresteseeseesesen s ssassessrssressesteseeseesensessssessesssressessessanssensensany
W tErMINIE O ..ottt cererestersreseesesneenes O ittt ete st e s et ee e et e see e sve st e sn s senns

w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny / zamieszkujacej
w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga znacznej opieki / znacznego wsparcia
z powaznych wzgledéw medycznych.

Informacje dotyczace osoby wymagajacej opieki / wsparcia*:
LTS N VAT o TR
- przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki / WSParcia......cuoucveeeeeeeevivverieie e
= StOPIEN POKIEWIEASTWA: «.eeieeeceeceeceeceee ettt ettt et et eresre v s s e e se e seesane e
(w przypadku cztonka rodziny)
adres zamieszkania:

" (w praypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny)

(podpis Pracownika)

Adnotacje Pracodawcy:

Data Wptywu WNIOSKU: .....vvvveeeeiiiieeeieeeeeeee e

(podpis Pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej)

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5

do Regulaminu Pracy

Biblioteki Publicznej im. dr. W. Biegariskiego
w Czestochowie

CzestoChOWa, ....cceeeeeeeceeerveeree e
(imie i nazwisko pracownika)

(Dziat, Oddziat, Filia)

Informacja o monitoringu wizyjnym

Biblioteka Publiczna im. dr. Wiadystawa Bieganskiego w Czestochowie informuje, ze w celu zapewnienia
bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia, w czesci terenu Biblioteki obejmujace;j:

* rejon przed Bibliotekg Gtéwng od strony wejscia gtdwnego
¢ budynek Biblioteki Gtdwnej wraz z oficynami
* rejon podwdrza Biblioteki Gtownej wraz z bramg wjazdowg

funkcjonuje monitoring rejestrujacy obraz poprzez wykorzystanie kamer (monitoring wizyjny).

Nagrania monitoringu wizyjnego sg przechowywane przez 7 dni od dnia nagrania, a po tym czasie
sg nadpisywane przez nowsze zapisy z kamer.

W przypadku, w ktérym nagrania obrazu pochodzace z monitoringu wizyjnego stanowig dowdd
w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz mogg one
stanowi¢ dowdéd w postepowaniu, bedg przechowywane do czasu prawomocnego zakohczenia
postepowania. Po uptywie powyzszych okreséw, o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej, nagrania
obrazow uzyskane w wyniku zastosowania monitoringu wizyjnego podlegajg nadpisaniu .

Dostep do obrazu z monitoringu posiadajg upowaznieni dozorcy-szatniarze, monitorujacy obraz
na biezgco oraz pracownicy Dziatu Informatyzacji majacy dostep do obrazu na biezaco i dostep do nagran
z monitoringu oraz Kierownik Dziatu Administracji, majacy dostep do nagran z monitoringu.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w ramach monitoringu wizyjnego jest Biblioteka
Publiczna im. dr. Wiadystawa Bieganskiego, Aleja NMP 22 w Czestochowie, zwana dalej Administratorem.

Kontakt z Administratorem odbywa sie za posrednictwem inspektora ochrony danych, adres
e-mail: inspektor@biblioteka.czest.pl.

Podstawa prawna przetwarzania danych z monitoringu jest art. 22 Kodeksu pracy.

Dane z monitoringu przetwarzane s wytacznie dla celéw wskazanych w tej informacji
o monitorowaniu wizyjnym w Bibliotece Publicznej.

Administrator nie bedzie przekazywac danych z monitoringu innym odbiorcom, w tym do panistw trzecich
czy do organizacji miedzynarodowych.

Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo zada¢ od Administratora dostepu do swoich danych,
ich sprostowania, uzupetnienia, przenoszenia i usuniecia, a takze posiada prawo do ograniczenia
przetwarzania danych.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora osobie, ktérej dane dotycza,
przystuguje prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Na podstawie danych z monitoringu Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji,
w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

Oswiadczam, ze zapoznatam/tem sie z informacjg o monitoringu wizyjnym na terenie Biblioteki Publicznej
im dr. Wtadystawa Bieganskiego w Czestochowie.

(podpis Pracownika)



