&MINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
99-307 Strzelce, ul. Leéna 1

.. tel. 24 356 66 19
NIP: 7752419136, REGON 473140737

Zarzgdzenie Nr 7/2022
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach
z dnia 21 listopada 2022 r.
W sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej

w Strzelcach

Na podstawie art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t,j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 z pézn. zm.). w zw. z art. 26a ust. 1 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j.Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do powszechnego obowigzywania i stosowania Regulamin Pracy w Gminnej
Bibliotece Publicznej z siedziba w Strzelcach.

2. Tekst Regulaminu Pracy pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach stanowi
Zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig wprowadzonego
dokumentu i do przestrzegania oraz stosowania w pracy jego regulacji.

4. Kazdy pracownik po zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego jest

zobowigzany do zlozenia stosownego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z jego treScig. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik nr | do Regulaminu Pracy.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 6/2022

Dyrektora Gminnej Bibliotece Publicznej w Strzelcach

w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej w Strzelcach

REGULAMIN PRACY DLA PRACOWNIKOW
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W STRZELCACH

L. Przepisy wstepne

§1

1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z pdzn. zm.) - zwanej dale;j
k.p.

2. Regulamin Pracy jest aktem ustalajacym organizacje i porzgdek w procesie pracy w Gminne;j
Bibliotece Publicznej w Strzelcach oraz okreslajgcym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikoéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

I. Pracodawca zapoznaje z tre$cia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu
podpisujac stosowne oswiadczenie, opatrzone datg, ktdre zostaje dolgczone do jego akt
osobowych.

2. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 1 do regulaminu.
3. Pracodawca  wydaje zarzadzenia jako akta wykonawcze do ninigjszego Regulaminu.

Zarzadzenia wydawane sg w zakresie niezbednym do realizacji postanowien niniejszego
Regulaminu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§3
1. Przyjmuje sig, ze jesli w Regulaminie jest mowa o:
a. pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Bibliotek¢ Publiczng z siedziba w
Strzelcach, przy ul. Lesnej 1, ktérym zarzadza Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w

Strzelcach,
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby pozostajace z pracodawca w stosunku pracy,
c. instytucji, zakladzie pracy lub zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ Gminng Biblioteke
Publiczng w Strzelcach.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje pracodawca lub osoba upowazniona.

II. Organizacja i porzadek w procesie pracy




§4

Siedziba pracodawcy miesci si¢ przy ul. Lesnej 1, 99-307 Strzelce.

§5

Organizacja pracy polega na podziale zadan oraz czynnosci migedzy pracownikami zatrudnionymi
przez pracodawce.

§6

1. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, pracodawca wyznacza
na ten okres zastgpstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych
pracownikow.

2. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania polecen stuzbowych wydanych przez
Pracodawce.

3. W miejscu w pracy wprowadza si¢ mozliwo$é¢ komunikacji Pracodawcy oraz innych
przetozonych z pracownikami oraz migdzy pracownikami, poprzez jedna z nastgpujgcych

form:
a.

b.
€.
d

1. Przed

Odprawy ustne;

Wiadomosci e-mail;

Telefonicznie;

Wiadomosci SMS i wiadomosci MMS.

§7

dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

skierowaé na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229 §
1" k.p.),

doreczy¢ pracownikowi umowe o prace spetniajacg wymogi okreslone w art, 29 § 1,
§ %8 ks

dorgczy¢ pracownikowi na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o pracg informacji, o ktérych mowa w art. 29 § 3 k.p.,

poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong pracg i
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

przeszkoli¢ pracownika w zakresie przepisow bhp i p.poz.,

zaopatrzy¢ w razie potrzeby w srodki ochrony indywidualnej oraz w odziez i obuwie
robocze.

2. Pracodawca lub osoba upowazniona przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz
zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac wskazowek, co do sposobu ich wykonywania.

§8

Kazdy pracownik po zakoriczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
wylaczy¢ komputer i urzadzenia towarzyszace oraz zabezpieczy¢ przed ingerencjg osob trzecich
powierzone mienie pracodawcy, w tym takze dokumenty, piecz¢cie, narzedzia i urzadzenia.

HII. Podstawowe prawa i obowigzki stron stosunku pracy

§9




1. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcey nalezy w szczegdlnosci:

a) zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami okreslajacymi sposéb wykonywania pracy
na danym stanowisku,

b) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
podejmowanie dziatai majgcych na celu osigganie przez pracownikéw nalezytej wydajnosci
pracy,

¢) zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym m.in.
poprzez organizowanie niezbednych szkolen w tym zakresie,

d) informowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla Zycia i zdrowia, jakie
wigza si¢ z wykonywang przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

¢) terminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

f) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow ocen pracownikéw i wynikéw ich
pracy,

g) niedyskryminowanie oraz podejmowanie dziatan  zapobiegajacych  dyskryminacji
pracownikow w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, rasg, narodowosé, przekonania
polityczne lub religijne, oraz przynaleznos$¢ zwiazkowa, niepetnosprawnosé,

h) dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego, poszanowanie
godnosci i innych dobr osobistych pracownikdw,

i) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych oraz
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujacej, w szczegdlnosci:
dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy i wnioski pracownika dotyczace realizacji
uprawnien zwigzanych z czasem pracy, dokumenty zwiazane z korzystaniem przez pracownika z
uprawnien rodzicielskich, dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu
wypoczynkowego, dokumenty dotyczace wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

j) przeciwdziatanie nierdwnemu traktowaniu, dyskryminacji, molestowaniu, molestowaniu
seksualnemu oraz mobbingowi w pracy,

k) zaspokajanie, w ramach posiadanych srodkow, socjalnych, bytowych i kulturalnych potrzeb
pracownikow.

2. Przepisy o rébwnym traktowaniu i niedyskryminacji w zatrudnieniu stanowig Zalacznik nr 2
do regulaminu.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowiazany
przestrzegac regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych z  przepisow
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 i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L 119/1 z4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
Poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki ~ bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
zaktadowych w tym zakresie.
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§10
Pracodawca ma prawo:
1. korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2. wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktdre nie mogg
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,

3. okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§ 11
I. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) sumienne, staranne, rzetelnie i efektywnie wykonywanie obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy,

b) przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy,

c) stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa,

d) zaznajomienie si¢ z zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosei,

e) Kkierowanie si¢ przy wykonywaniu obowigzkéw dobrem i interesami pracodawcy,

f) dbanie o dobre imie pracodawcy,

g) ochrona mienia pracodawcy przed utrata lub uszkodzeniem, w szczegdlnoéci uzywanie go
zgodnie z przeznaczeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pracodawcy lub
zagrozenia wystapienia takiej - niezwtoczne informowanie o tym przetozonego,

h) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narz¢dzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

i) nieujawnianie osobom nieuprawnionym informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa
pracodawcy,

J) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny,

k) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych,

[) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,
m) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,
n) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

0) przestrzeganie w miejscu i czasie pracy obowigzku trzezwosci, a w szczegdlnosci
niespozywanie napojow alkoholowych, nieuzywanie srodkéw odurzajgcych,

p) przestrzeganie zakazu palenia wyrobdw tytoniowych we wszelkich pomieszczeniach Zakladu
oraz w jej obrebie.




2. Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywang pracg zaliczek, przedmiotow
i urzadzen.

3. Pracownik jest obowigzany przestrzegaé wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa w
zakresie ochrony danych osobowych.

4. Pracownik zobowigzany jest zapoznac sig i stosowac wszelkie zalecenia wynikajace z kodeksow
etycznych, wewnetrznych zarzadzen, regulaminow, ktére obowigzujg u pracodawcy lub bedg
obowigzywaty w przysziosci.
§12
Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwiazane z mobbingiem:

1. jesli mobbing wywotal u niego rozstrj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienigznego za doznang krzywde,

2. jesli doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢
od bytego pracodawcy odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg.

§13

1. Zabrania si¢ pracownikom:

a) spozywania alkoholu lub przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu lub $rodkdéw odurzajacych,

b) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

c) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedgcych wlasnoscig
pracodawcy,

d) wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wlasnoscia pracownika,

e) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych,

f) ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostali
upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r, 0 ochronie danych osobowych (Dz. U, Poz. 1000).

2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscié¢ go do pracy.
IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§14




Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawey w zaktadzie
pracy lub w migjscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego do wykonywania

pracy.
Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
w ninigjszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

§15

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.

W porozumieniu z danym pracownikiem dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania ruchomego
czasu pracy, wedlug nastepujgcych zasad:

a. rozktad czasu pracy moze przewidywaé rozne godziny rozpoczynania pracy w
dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy;

b. rozklad czasu pracy moze przewidywa¢ przedzial czasu, w ktérym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym rozkladem jest
dla pracownika dniem pracy;

c. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkladami czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i2,
nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego, o
ktorym mowa w art. 1321 133 k.p.;

d. W rozktadach czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 16

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22:00 do 6:00.
Za pracg w porze nocnej pracownicy otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie okreslone w
regulaminie wynagradzania.

§17

Pracownikom, ktorych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala pracodawca w porozumieniu z
pracownikiem.

Pracownicy z niepelnosprawnoscia w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugag monitoréw ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§18

—



1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowiazujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

2. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony
okreslajg dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do
dodatku jak za prace  nadliczbowa.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
pracodawcy w razie:
a. koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo w celu ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b. szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

4. Za pracge w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia pracownik nabywa
prawo do dodatku na zasadach okreslonych w regulaminie wynagradzania.

5. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zatatwienia spraw osobistych.

§19

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze zosta¢
mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jesli tego czasu udziela pracodawca bez
wniosku pracownika, to przystuguje on w wymiarze o pofowg wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin. Pracownikowi nie przystuguje wowczas dodatek do wynagrodzenia.

§ 20

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

2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem
pracy oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego,  ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii. W
takich przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2 przystuguje réwnowazny okres
odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.

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

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§21

1. Pracownicy maja obowigzek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej opuszczenie przez
podpisanie listy obecnosei.

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

3. W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci,




przewidywanym czasie jej trwania, nie p6zniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika
polagczona  z  brakiem  domownikéw  albo  innym  zdarzeniem  losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnoé¢ przedktadajac odpowiednie dowody
w tym zakresie, takie jak:

a. zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
b. decyzje inspektora sanitarnego,

c. of$wiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢  sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem  do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia

zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza albo
potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,

d. imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig
wystosowane  przez odpowiedni  wlasciwy organ w  sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ
prowadzacy  postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

e. Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie
uptyneglto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. W razie spéznienia si¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomic o tym

pracodawcg i usprawiedliwi¢ spoznienie. Bezposredni przetozony podejmuje decyzje w
sprawie usprawiedliwienia spéZnienia do pracy.

§22

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z k.p., z
przepisow wykonawczych do k.p. albo z innych przepiséw prawa.

§23
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody pracodawcy.

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

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym
od pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda pracodawcy.

VL. Urlopy wypoczynkowe

1.

§ 24

Pracownik ma prawo do corocznego, platnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.




2. Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przetozonego. Wzér wniosku o udzielenie urlopu stanowi zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna obejmowa¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Pracownik moze wykorzystaé w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu ,,na zadanie”. Urlop
nalezy zglosi¢ najpozniej przed godzing rozpoczgcia pracy.

5. W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika
koszty, pozostajace w bezposrednim zwigzku z odwolaniem go z urlopu.

6. Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sg do 30 wrzeénia nastepnego
roku kalendarzowego.

VII. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa
§ 25
1. Razgcymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegdlnosci:
a) zle lub niedbale wykonywanie pracy,

b) brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawcy mogacy prowadzi¢ do jego utraty lub
uszkodzenia,

c) wykorzystywanie mienia pracodawcy do celow niezwiazanych z praca,

d) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczenie,

e) nieprzestrzeganie obowigzku trzezwosci w czasie lub migjscu pracy,

f) uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajgcych lub stawienie sie do pracy w
stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich srodkow,

g) nieprzestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony
prZzeciwpozarowej,

h) naruszenie zasad ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa pracodawcy,
i) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej w stosunku do dziatalnosci pracodawcy,
j) niewykonanie zgodnych z przepisami polecef przetoZzonych,
k) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
I) uporczywe naruszanie zasad wspoétzycia spolecznego w miejscu pracy.
§26
1. Za meprzestrzegame przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bhp i ppoz., a takze przyjetego sposobu  potwierdzania  przybycia i

obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac
karg upomnienia lub karg nagany.




Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp i ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac Kar¢ pienig¢zna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu ustawowych potracen.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Nie mozna zastosowaé¢ kary po uplywie 2 tygodni od powziecia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dnia kiedy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

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

§27

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pi$mie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzje w
sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska zakladowej organizacji zwiazkowej, o ile taka funkcjonuje w zaktadzie. Brak
odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

Karg uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy.

VIIL Odpowiedzialnosé materialna pracownikow

(V8]

§28

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedlug zasad okreslonych w k.p.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty poniesionej
przez pracodawce i tylko za normalne nastgpstwa dziatania lub zaniechania, z ktorego
wynikla szkoda.

Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego  pracownikowi w
dniu wyrzadzenia szkody.

W razie wyrzadzenia przez pracownika przy wykonywaniu przez niego obowigzkéw
pracowniczych szkody osobie trzeciej, zobowigzany do naprawienia szkody jest wylgcznie
pracodawca. Wobec pracodawcy, ktéry naprawil szkode wyrzadzong osobie trzeciej,
pracownik ponosi odpowiedzialnosé przewidziang w przepisach k.p.




5. Jezeli pracownik umysinie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w pelnej
wysokosci.

6. Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sig:
a. pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,

b. narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty,

a takze srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, odpowiada w
pelnej wysokosei za szkodg powstalg w tym mieniu.

7. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkode w mieniu innym niz
wymienione w ust. 6, powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

IX. Termin i sposéb wyplaty wynagrodzenia

§ 29

I. Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace oraz
obligatoryjne dodatki za prace w porze nocnej oraz w godzinach nadliczbowych.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dolu w terminie do 27-go dnia
miesigca.

3. Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrgbnym regulaminie wynagradzania.
X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 30
. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez
zagwarantowanie wszystkim zatrudnionym warunkdw bezpiecznej pracy z uwzglednieniem
indywidualnych przeciwwskazan zwigzanych ze stanem zdrowia lub warunkami

psychofizycznymi pracownika.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom odziez i obuwie ochronne.

§ 31

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, w tym w
szczegolnosci:

1. udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2. wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbato$¢ o stan maszyn i urzadzen oraz o
porzadek i tad w miejscu pracy,

3. wspoldziatanie z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw  dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4. poddawanie  si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowanie si¢
do zalecen lekarskich,




stosowanie srodkoéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej odziezy
roboczej,

niezwloczne zawiadamianie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§32

Pracodawca moze dopuéci¢ do wykonywania pracy pracownika, ktéry posiada wymagane
kwalifikacje zawodowe, po odbyciu przez niego szkolenia wstepnego w zakresie bhp i ppoz..
wyposazonego w $rodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie i odziez roboczg (jesli sa wymagane
na danym stanowisku pracy).

§33

Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej niezbednych
do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych $rodkéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy okreslajg zarzadzenia wewnetrzne.

XI. Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych

2.

§ 34

W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy K.p. oraz rozporzadzeii wykonawczych  z
uwzglednieniem specyfiki wystgpujacej u pracodawcy.

Pracodawca nie zatrudnia miodocianych.

XII. Przepisy koficowe

§35
Niniejszy regulamin wprowadza sig na czas nieokreslony.
Regulamin wchodzi w Zzycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktére nastapi przez potwierdzenie wlasnorgcznym podpisem

stosownego o$wiadczenia.

Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy prawa pracy oraz przepisy wykonawcze.

Zalgcznikami do niniejszego regulaminu sa:
a) Zatgcznik nr 1 — Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy
b) Zafacznik nr 2 — Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu
c) Zalgcznik nr 3 — Schemat organizacyjny Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach

d) Zatgcznik nr 4 - Wniosek o urlop wypoczynkowy




Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy dla pracownikéw

Gminnej Bibliotece Publicznej w Strzelcach

(dane pracownika) (miejscowosé i data)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU PRACY

Potwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z podjeciem / kontynuowaniem zatrudnienia
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Strzelcach, ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce,

N2 STANOWISKTI s i 5 ¢ 5 u suonmons 0 5 5 5 wamswes & ¥ ¢ & % Sussis 0 ¥ % b 5 % SOV B 0 8 4 8§ B AR 8K T 4 4 5 zostalem/am
zapoznany z Regulaminem pracy.

* niewlasciwe skresli¢
(podpis pracownika)




Zalgeznik nr 2
do Regulaminu Pracy dla pracownikow

Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W
STRZELCACH ZAWIERAJACA OBOWIAZUJACE NORMY PRAWNE DOTYCZACE
ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Artykul
Kodeksu | Tresé normy
pracy

Postanowienia ukfadoéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulamindéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron
Art.9§4 stosunku pracy, naruszajace zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowigzuja.

Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypehiania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w
Art. 112 zatrudnieniu,

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegOlnosei ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religic,
Art. 11° narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie
elniczne, wyznanie, orientacj¢ scksualng, zatrudnienie na czas okre$lony lub

nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy
- jest niedopuszczalna.

Postanowienia umow o prace i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa
Art. 18§ 3 niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich  przepisow - postanowienia te nalezy zastgpié
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.




Art. 18%

§ 1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w § 1 byf, jest lub  moglby  byé  traktowany — w
pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do
grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba
ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego
celu sg whasciwe i konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwtlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych sie
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze  powodowaé
Jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.




Art. 18°"

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-
4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce  sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w art. 18™ § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkéw  zatrudnienia albo  pominigeie  przy awansowaniu  lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami,

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalne do osiggnigeia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art. 183a §
1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,
3) stosowaniu srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okre$lonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
i charakterem dzialalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.




Art. 18*

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w inngj
formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18

§ 1.  Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgce] zatrudnienie w
niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego
warunkow pracy i placy w sposdb mniej korzystny w stosunku do pracownikow
wykonujacych takg sama lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z
uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

—




Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci: przeciwdziatac
dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé

Art. 94

pkt 2b zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 1. Pracodaweca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

Art. 043 § 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub

skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene
przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktdrego mobbing wywolal rozstrj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienieznego za doznana
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapié¢ na
pismie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie
UMmowy.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320.)




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy dla pracownikow

Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach

Dyrektor

Gtowny

Ksiegowy Bibliotekarze




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy dla pracownikow

Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach

Strzelee, dnia....oooveerneire i,

(stanowisko)
Dyrektor

Gminnej Biblioteki Publicznej w Strzelcach

Whiosek o urlop wypoczynkowy

Zwracam sie z prosba o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego przystugujgcego za rok

w liczbie dnlceennviieiiiiiiiiiiens w terminie od ...ovvevvveveveeen dO . .

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/mie wyrazam zgody® na udzielenie urlopu w terminie i wymiarze wskazanym w

niniejszym wniosku.

(data i podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skreslié




