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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin przyjeto na podstawie art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U z 2023r. poz. 1465), Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z
2023 r. poz. 984 ze zm.) oraz Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2022 poz. 530) w uzgodnieniu z Organizacjag Migdzyzakladowa NSZZ "Solidarnos¢”
Pracownikow Oswiaty i Wychowania w Bielsku-Biale;.

§2
1. Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy, a takze okresla prawa
1 obowigzki Pracodawcy i pracownikow.

§3

1. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na stanowisko,
rodzaj 1 wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prac¢ oraz okres,
na jaki jg zawarto, w tym pracownikow tymczasowych w rozumieniu przepisow
szczegblnych prawa pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Pracodawcy” lub ,,Bibliotece™ nalezy przez to rozumie
Pedagogiczng Biblioteke Wojewodzka w Bielsku-Bialej, reprezentowang przez Dyrektora lub
inng upowazniong przez niego osobe.

3. Zasady pracy zdalnej reguluje Regulamin Pracy Zdalnej obowigzujacy w Pedagogicznej
Bibliotece Wojewddzkiej w Bielsku-Bialej

§4
Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego pracownika, a zapoznanie si¢ z trescig tego
regulaminu oraz jego zmianami pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odr¢bnym
oswiadczeniu. Pisemnic o$wiadczenie pracownika potwierdzajace zapoznanie si¢ z niniejszym
Regulaminem przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

II. ORGANIZACJA PRACY I PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI STRON
STOSUNKU PRACY

§5
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkoéw, sposobem
wykonywania pracy nawyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami.

2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a takze ppoz.,

4) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

6) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,

7) zapewni¢ pracownikom odziez 1 obuwie, robocze, $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobiste] wg obowigzujacych norm i czasookreséw zuzycia zgodnie z
Zarzadzeniem dyrektora lub wyptaci¢ ekwiwalent pieniezny zgodnie z Art. 2377 § 4
Kodeksu Pracy.
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8) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z wykonywang praca,

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy.

10) przeciwdziata¢ mobbingowi.

Przepisy Kodeksu Pracy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu (zakazu

dyskryminacji) oraz mobbingu zostaly ujete w Wewngetrznej Polityce Antymobbingowe;j

stanowigce] zal. nr 1 do regulaminu.

§6

Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do

polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa

lub umowg o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w pelni na prace zawodowa.

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowigzujacego regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy a takze przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

6) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

7) dbanie o dobro Biblioteki, chronienie jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Bibliotek¢ na szkode,

8) przestrzeganic prawidlowego uzywania programoéw komputerowych zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczen informatycznych. Obowigzuje zakaz
korzystania z portali spolecznosciowych oraz pobierania plikéw z muzyka i filmami, itp.
czynnosci dla celow prywatnych, niezwigzanych z praca,

9) informowanie przetozonego o zauwazonych nieprawidtowosciach w tym zauwazone
przypadki spozywania alkoholu w migjscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu
lub palenie tytoniu.

§7

Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub

z innych przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt

bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednig decyzje co do wykorzystania

pozostalego czasu pracy.

Pracodawca odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wlasciwe uzywanie przez niego

niezbednych do wykonania pracy materialtéw i srodkéw oraz za rzetelne rozliczanie

pracownika z uzywanych $rodkow i materiatow.

W Bibliotece zostal wprowadzony zgodnie z Art. 22° Kodeksu Pracy monitoring poczty

clektronicznej i Internetu wprowadzony w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow,

ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ Pracodawce na szkode a takze w celu kontroli wlasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy. O fakcie tym informowani sg wszyscy
pracownicy, ktérzy w ramach pracy maja dostgp do poczty elektronicznej lub Internetu, co
winni potwierdzi¢ skladajagc Os$wiadczenie pracownika o $wiadomosci zainstalowania
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monitoringu — stanowigce zal. nr 2 do Regulaminu. Podpisanc os$wiadczenie

przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§8

1. Obowigzuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu na terenie Biblioteki,

2) wstgpu 1 przebywania na terenie Biblioteki w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu,

2. Obowiazek sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych
pracownikow. Realizacja tego obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy 0sob, ktorych
stan lub zachowanie wskazuja na spozycie alkoholu oraz innych $rodkéw dzialajacych
podobnie do alkoholu,

3. Decyzj¢ o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktorego istnieje uzasadnione
podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu lub spozywal je w czasie pracy, usuniecia go z terenu Biblioteki
i przeprowadzenia postgpowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje
bezposredni przetozony pracownika, powiadamiajac o tym fakcie Pracodawce. Okolicznosci
stanowigce podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

4. Na zadanie Dyrektora, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika, o
ktorym mowa powyzej badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzgdku publicznego.

§9

Na terenie zakladu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§10
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoniczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzadkowania miejsca i1 stanowiska pracy, a w
szczegblnosei do:
1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajgcych tajemnice: panstwowa, stuzbowa
lub Biblioteki oraz drukow $cislego zarachowania, pieczeci i kluczy,
2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otworow wentylacyjnych,
3) sprawdzenia czy wylaczone zostalo swiatlo 1 wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢
wylgczone, w tym grzejniki i czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaty odigczone od sieci,
4) sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne zrddta pozaru, utrzymania czystosci i porzadku
W miejscu pracy,
a wyznaczeni pracownicy zobowiazani sg dodatkowo do:
1) wtasciwego zabezpieczenia pienigdzy i papierow wartosciowych,
2) sprawdzenia czy wlaczone zostaly stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia.

ITII. ORGANIZACJA CZASU PRACY, SYSTEMY I ROZKEADY CZASU PRACY

§ 11
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy
w Bibliotece lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodowa.
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Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczecia
pracy znajdowatl si¢ na stanowisku pracy.

§12
Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza przez zlozenie podpisu na liscie obecnosci
wylozonej w miejscu wskazanym przez Dyrektora.
Pracodawca prowadzi ewidencje¢ czasu pracy w formie papierowej. Ewidencja czasu pracy
oraz listy obecnosci, po zakonczonym miesigcu, przechowywane sg u Pracodawcy.
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, Zze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.
Kontroli czasu pracy dokonuje na biezaco bezposredni przetozony pracownika. Kontrole
ogblna sprawuje , w razie jego nieobecnosci wyznaczony zastepca.
Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga
zgody Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci wyznaczonego zastepcy.
Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg przez
Pracodawce. Wyjscia w celach stuzbowych ewidencjonowane sa w ksigzce ewidencji wyjsé
stuzbowych, znajdujacej si¢ w miejscu wskazanym przez bezposredniego przelozonego lub
Dyrektora. Wyjscia prywatne sa mozliwe po ztozeniu stosownego wniosku i jego akceptacji
przez Dyrektora, a w razie jego nieobecnos$ci przez wyznaczonego zastepce.,
Wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel. W przypadku wyjsé stuzbowych cel
wyjscia podaje sie w ksigzce wyjsc.
Powro6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksigzce ewidencji nieobecnosci stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

§13
Czas pracy nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze zaje¢ nie moze przekroczyé 40
godzin na tydzien, a tygodniowy, obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ wynosi 35 godzin
tygodniowo, w 5 dniowym tygodniu pracy w systemie dwuzmianowym.
Dla pracownikéw administracji i obstugi czas pracy nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 1 miesiecznym okresie
rozliczeniowym. Praca wykonywana ponad obowigzkowy wymiar stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig
indywidualnie w umowie o prace.
Czas pracy pracownikoéw posiadajgcych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu utraty zdolnosci do pracy wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.
Tygodniowy czas pracy, lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze przekraczaé¢ 48
godzin w przyjetym — jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
Ze wzgledu na organizacje¢ pracy w Bibliotece, pracownik moze by¢ zobowigzany
do wykonywania pracy rowniez w soboty.

. Za pracg wykonywana w dniu wolnym od pracy pracownik otrzymuje inny dzien wolny od

pracy. Termin pracownik uzgadnia z bezposrednim przetozonym.
Nauczyciele bibliotekarze pracuja w systemie zmianowym zgodnie z harmonogramem
ustalonym na dany rok szkolny.
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10. Pracodawca zapoznaje pracownikow niepedagogicznych z opracowanym dla nich
indywidualnie harmonogramem (rozktadem) czasu pracy.

11. W harmonogramie pracy mogg by¢ dokonywane zmiany, podyktowane koniecznoscig
zapewnienia wlasciwe] obsady przy udostepnianiu zbioréw czytelnikom (braki w obsadzie
zwigzane z korzystaniem przez pracownikéw z urlopow, zwolnien lekarskich), czy tez
W razie zmian w obsadzie personalne;.

§14

1. W Bibliotece stosuje sig :

a) system podstawowych norm czasu pracy dla nauczycieli: od godziny 8:00 do 15:00 lub
od godziny 12:00 do 19:00.

b) system podstawowych norm czasu pracy dla pracownikéw administracji i obstugi: od
godziny 7:00 do 15:00 lub od godziny 12:00 do 20:00.

¢) indywidualny rozkiad czasu pracy dla pracownikow administracji i obstugi, w ktérym
dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin, a godziny rozpoczgcia pracy okreslone
sg indywidualnie, przy zachowaniu nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku
dobowego (ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy odbywa si¢ na pisemny
wniosek pracownika w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety).

2. Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikéw zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozklad czasu pracy.

3. Przebywanie pracownikéw na terenie Biblioteki, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora.

4. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;j.

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

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

§15

1. Pracownik wychowujgcy dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia moze zlozy¢ wniosek
o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.

2. We wniosku o elastyczng organizacje pracy pracownik wskazuje:

1) imig¢ i nazwisko oraz date urodzenia dziecka

2) przyczyng koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy

3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy
4) rodzaj elastyczne] organizacji pracy, z ktdrej pracownik planuje korzystac.

3. Rozpatrujac wniosek pracownika o elastyczng organizacj¢ pracy, Pracodawca w miarg
mozliwosci uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyn¢ koniecznosci
korzystania z elastycznej organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

4. Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ miedzy innymi:

5) obnizenie wymiaru etatu,

6) prace zdalng na wniosek,

7) system pracy weekendowej,

8) indywidualny czas pracy,

9) system skréconego tygodnia pracy,
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10) ruchomy czas pracy,
Pracownik wnioskujacy o elastyczna organizacje pracy moze w kazdym czasie zlozyé
wniosek o powro6t do poprzedniej organizacji pracy.

§ 16
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 21.00 a 05.00.
Za prace w niedziele oraz $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00
w tym dniu, a godzing 06.00 nastepnego dnia.
Pracownicy mogg korzysta¢ z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy gdy dobowy
wymiar ¢zasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymian czasu pracy jest
dluzszy niz 9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do
czasu pracy, a jezeli wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do
trzeciej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.
Czas  rozpoczynania 1  zakonczenia  przerwy  ustala bezposredni przelozony
W porozumieniu z pracownikami.

IV. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§17

. Urlopu wypoczynkowego udziela bezposredni przetozony lub w razie jego nieobecnosci

osoba go zastgpujgca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny
wniosek, biorgc pod uwage potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.
Przed rozpoczeciem roku kalendarzowego sporzadzany jest plan urlopow obowigzujgcy w
danym roku. Plan urlopu na dany rok obejmujacy ilos¢ dni urlopu przystugujacego
pracownikowi w danym roku powigkszong o liczbe dni urlopu zaleglego (z poprzedniego
roku) i pomniejszona o 4 dni przystugujacego urlopu na zgdanie, sporzadza Kierownik
Filii/Wydzialu w porozumieniu z podlegtymi pracownikami, a zatwierdza Dyrektor.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowa¢ 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu zgody na karcie urlopowe;.
Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzielié,
a pracownik zobowigzany jest go wykorzysta¢ najpdzniej do konca III kwartalu nastepnego
roku kalendarzowego.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te mogg by¢
wykorzystane lacznie lub w czedci. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia tego urlopu
najpozniej przed rozpoczgciem zmiany. Zadanic moze byé¢ zgloszone w kazdej formie.
W pierwszym dniu, po zakonczonym urlopie, pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia
wykorzystania tego urlopu na pismie.
W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik musi wykorzystaé urlop
wypoczynkowy w okresie wypowiedzenia, jesli Pracodawca w tym okresie mu go udzieli.
Nauczyciel ma prawo do 35 dni roboczych urlopu wypoczynkowego.
Pracownikom administracji i obstugi przystuguja dwa progi wymiaru urlopu:

- 20 dni — przy zatrudnieniu krécej niz 10 lat.

- 26 dni — przy co najmniej 10 — letnim zatrudnieniu.
Pracownicy podejmujacy pierwsza pracg uzyskuja prawo do urlopu (pierwszego) z uptywem
kazdego miesiaca zatrudnienia w wymiarze 1/12 wymiaru rocznego.
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11. Pracownikom administracji i obstugi urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowiazujagcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracownika w danym dniu.

12. Nauczycielom urlopu udziela sie¢ w dni, ktore sg dla Nauczyciela dniami pracy, zgodnie
z obowiagzujacym go rozktadem czasu pracy.

13. Dla o0s6b pracujacych na niepelnym etacie — wymiar urlopu ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu i okresu zatrudnienia.

§18
1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Na wniosek pracownika wyrazony na piSmie moze by¢ udzielony urlop bezplatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy pracodawcami.
3. Na =zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) podejmujacemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
Pracodawcy,
3) na czas pelnienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkcji w formie etatowe;,
4) w innych uzasadnionych przypadkach.
4. Zgode na urlop bezptatny udziela Dyrektor po akceptacji bezposredniego przetozonego.

§19
1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgce] na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) stawienie si¢ na wezwanie organéw administracji rzagdowej, sadu, prokuratury, policji,
organu prowadzacego sprawy o wykroczenia,

2) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich
w czasie wolnym od pracy,

3) inne okolicznosci okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 15 maja 1996 r. (Dz. U nr 60 poz. 281) lub wynikajace z innych przepiséw
prawa.

§20
Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas nicokreslony, po
przepracowaniu co najmniej 7 lat, przystuguje urlop na poratowanie zdrowia w wymiarze nie
przekraczajacym jednorazowo 1 roku.

§21
Urlopu wychowawczego udziela Pracodawca w oparciu o przepisy art. 186 Kodeksu Pracy
(pracownikom niepedagogicznym) i art. 67a - 67c¢ Karty Nauczyciela (nauczycielom) oraz w
oparciu o Rozporzadzenie Ministra Rodziny 1 Polityki Spotecznej z dnia 8§ maja 2023 r. w
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sprawic wnioskow dotyczacych uprawnien pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem oraz
dokumentéw dotaczanych do takich wnioskéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 937).

§22

Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystuguja réwniez inne
urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy lub innych obowiazujgcych
aktach prawnych a dla pracownikéw pedagogicznych dodatkowo w Karcie Nauczyciela.

(98]

§23

. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu

zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedgcej czlonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych.

Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czgsciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni,
a pracownik nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.

Pracodawca udziela urlopu na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub
clektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego
urlopu bezposredniemu przetozonemu lub Dyrektorowi.

. Informacje wymagane we wniosku:

a. imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych,

b. przyczyna koniecznosci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia

c. w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a
w przypadku osoby niebedacej czlonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§24

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych

sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciagu roku kalendarzowego w przypadku
pracownikéw administracji i obstugi lub 2 dni w przypadku nauczycieli.

Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony
najpozniej] w dniu korzystania z tego zwolnienia zlozony w postaci papierowej lub
elektronicznej Dyrektorowi lub Specjaliscie ds. kadr.

§25
Pracownik moze sktada¢, w postaci papierowej lub elektronicznej, wnioski w sprawie:
1) rezygnacji z korzystania z czesci urlopu macierzynskiego przez pracownice
2) udzielania czgsci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu cztonkowi
najblizszej rodziny
3) udzielania urlopu rodzicielskiego
4) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz zwolnienia od pracy dla pracownikéw
wychowujacych dziecko do 14 lat.
Pracownik po takim urlopie ma prawo wroci¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku,
a Jezeli nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym.
Pracodawca musi réwniez zagwarantowac¢ pracownikowi powracajacemu z urlopu prawa do
wszelkiej poprawy warunkéw pracy, do ktorej bytby on uprawniony, gdyby z takiego urlopu
nie korzystat.
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V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§26
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego bezposredniego przelozonego, przynajmniej jeden dzien wezesnie;j.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.
Uznanie nieobecnosci w pracy lub spdzZnienia za usprawiedliwione badzZ nieusprawiedliwione
nalezy do Pracodawcy.
W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowac
bezposredniego przelozonego lub powiadomié¢ Dyrektora podajac przyczyne nieobecnosci i
przewidywany czas jej trwania nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy,
osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie, za posrednictwem poczty lub mailem. W
przypadku wystania zawiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza
si¢ date stempla pocztowego.
W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z:
a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu
choroby zakazne;,
b) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajacg sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ informujgc Pracodawce o fakcie
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego najpozniej drugiego dnia nieobecnosci.
Niedotrzymanie powyzszych terminow:

a) usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym,

b) grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.

W przypadku choroby trwajacej dhluzej niz 30 dni pracownik obowigzany jest po je¢j
zakonczeniu przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie zezwalajgce na kontynuacje pracy na
dotychczasowym stanowisku.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy sg:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

b) decyzja wiasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajgcych z tych przepisow,

c) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola
lub szkoty do ktorej dziecko uczeszcza,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie si¢ na to
wezwanie,

e) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny

f) inne dokumenty okreslone w obowigzujgcych aktach prawnych.

11
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VI. BEZPIECZENSTWO [ HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 27
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§28

1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlega takze szkoleniom
okresowym.

2. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca, o
zasadach ochrony przed zagrozeniami oraz zapoznawany jest z instrukcjg stanowiskowa
przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

3. Przeszkolony pracownik ma obowigzek ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o zaznajomieniu
si¢ z przepisami i zasadami wymienionymi w ust. 11 2.

§29

1. Odziez ochronna i robocza, z zastrzezeniem §5 pkt. 1 ust. 7 Regulaminu, jest wlasnoscig
Pracodawcy i nalezy jg uzywaé wylacznie przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownik jest obowigzany utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu s$rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze i ochronne. Pranie, konserwacje i naprawe zapewnia
Pracodawca. W przypadku braku takiej mozliwosci Pracodawca wyplaca pracownikowi
ekwiwalent zgodnie z Art. 237° §3 Kodeksu Pracy.

3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego i ochronnego, przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy oraz informuje pracownika o sposobach postugiwania sie $rodkami
ochrony.

§30

W przypadku stwierdzenia na terenic Biblioteki jakiejkolwiek awarii, pracownik zobowigzany
jest w razie potrzeby zawiadomi¢ wlasciwe stuzby alarmowe. Po powiadomieniu shuzb nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora a w razie jego nieobecno$ci wyznaczonego
zastgpce oraz przedsigwzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majace na celu ograniczenie szkody.
W Filii pracownik powiadamia w pierwszej kolejnosci kierownika Fili a nastepnie Dyrektora.
W poszczegolnych placowkach w widocznym miejscu powinien znajdowaé sie wykaz telefonow
alarmowych oraz telefony 0séb, ktére nalezy powiadomié w razie wypadku.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§31
W PBW w Bielsku-Bialej nie zatrudnia sie osob miodocianych.
2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz kobiet karmigcych piersia przy pracach
wzbronionych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministroéw z dnia 3 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiccznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy 1 kobiet karmigcych piersig (Dz. U. 2017 poz. 796).

—_

§32
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
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2. Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza stale miejsce pracy ani

zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody, zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy.
Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy te wliczane sg do czasu pracy. Na wniosek pracownicy przerwy
w pracy moga by¢ taczone.

(U]

§33
Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi si¢ pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersia:
1. Zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,
2. W razie przedlozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, Zze nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;,

VIIL. WNIOSEK O ZMIANE WARUNKOW ZATRUDNIENIA

§ 34

1. Pracownik, ktéry przepracuje co najmniej 6 miesiecy na umowe o pracg na czas okreslony
lub na umowg o prac¢ na czas nieokreslony, bedzie médgl wystapi¢ do Pracodawcy o zmiang
warunkéw zatrudnienia tj. zmiang formy zatrudnienia z umowy o pracg na czas okreslony na
umowe o prace na czas nicokreslony lub zmiang warunkdéw pracy na bardziej przewidywalne
1 bezpieczniejsze w tym zmiang wymiaru etatu lub rodzaju pracy.

2. Na wniosek ztozony przez pracownika Pracodawca odpowiada nie pdzniej niz w ciagu
miesigca.

3. W przypadku odmowy Pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Ztozenie
przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyng wypowiedzenia umowy.

4. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zmiang warunkow zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§35

1. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca
ustala Regulamin wynagradzania oraz umowa o prace.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielom miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca.
Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu nastepnym.

3. Wyplaty wynagrodzen za prace dla pracownikow administracji i obstugi dokonuje si¢ raz
w miesigeu w dniu 28 kazdego miesigca. Jezeli dzien 28 jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplacone jest w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dzien 28.

§ 36

Wysoko$¢ wynagrodzenia znana jest Pracodawcy i pracownikowi, ktorego dotyczy. W tej
sprawie obie strony zwigzane sg tajemnicg, ktora obowigzuje rowniez po ustaniu stosunku pracy.

13
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X. DYSCYPLINA PRACY

§ 37
1. Za wzorowe wypelnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej
wydajnosci i jakosci Pracownikom moga by¢ przyznawane wyréznienia i nagrody. Odpis
zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.
2. Nagrody 1 wyrdznienia moga by¢ udzielane w nastepujacych formach:
a. nagrody pieni¢zne
b. wyrdznienia o charakterze moralnym: pochwata pisemna, dyplom uznania.

§ 38
W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu  pracy, przepiséw bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz = przepisow
przeciwpozarowych, Pracodawca moze stosowac kare upomnienia albo kare¢ nagany.

§39
Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie do
alkoholu na terenie Biblioteki w czasie pracy - moze by¢ zastosowana rowniez kara pienigzna.

§ 40
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pienigzne nie
moga przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po
dokonaniu potragcen zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow
wykonawczych.

§ 41
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 42
1. Kary stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pi$mie. Odpis pisma sklada sie do
akt osobowych pracownika.
2. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do Dyrektora. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.
4. Nauczyciele podlegaja dodatkowo odpowiedzialnosci dyscyplinarnej na podstawie Karty
Nauczyciela.

|8

§43
Jako$¢ pracy pracownikéw Biblioteki podlega ocenie.
2. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlegaja ocenie nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeéciej niz raz
na 6 miesigcy na zasadach okreslonych w Art. 28 Ustawy o pracownikach samorzadowych.

[a—y
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3. Nauczycicle podlegajg ocenie na zasadach okreslonych w Art. 6a Karty Nauczyciela.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

Integralng czescig regulaminu pracy sg zalaczniki:

Nr 1 — Wewnetrzna polityka antymobbingowa,

Nr 2 — O$wiadczenie pracownika o Swiadomosci zainstalowania monitoringu.
Nr 3 - Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu.

§ 45
Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, uzyskuje jego pisemne
potwierdzenie zapoznania si¢ z trescia Regulaminu pracy, stanowigce zal. nr 3 do
Regulaminu, ktére umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.
Regulamin jest do wgladu u Pracodawcy.
Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, a w
szczegblnosei odnosnie zasad wynagradzania, $wiadczen socjalnych, wzglednie innych
uprawnien i $wiadczen wynikajacych z prawa pracy. Informacji tych udziela dziat zasobow
ludzkich.
. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.

§ 46

. Regulacje wewngtrzne Pracodawcy, zawiadomienia, ogloszenia dotyczace praw i

obowigzkdéw pracownikow winny byé, w zaleznosci od waznosci, podawane do wiadomosci

przez:

a) wywieszenie w miejscach widocznych i dostepnych dla wszystkich pracownikow

b) przestanie pocztg elektroniczng na imienng stuzbowg skrzynke pracownika,

¢) doreczenie pracownikom w uzasadnionych przypadkach, przy czym pracownicy
obowiazani sa potwierdzi¢ na pi$mie przyjecie do wiadomosci nowych informacji lub

Dyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskdéw i zazalen, w wyznaczonych

indywidualnie terminach.

§ 47
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o prace.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ zapisy Kodeksu Pracy,
Karty Nauczycicla, Ustawy Prawo Oswiatowe, Ustawy o Pracownikach Samorzgdowych a
takze wewngtrzne regulacje wydane przez Pracodawce.
Uchyla sie Regulamin Pracy z dnia 1 marca 2013 r. wraz z aneksami i zastepuje si¢ go
niniejszym Regulaminem Pracy. Niniejszy Regulamin Pracy wchodzi w zycie w terminie 14
dni od dnia podania jego tresci do wiadomosci pracownikow.

Bielsko-Bialta, dnia . /.0 400 s

Pracodawca



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Podstawg prawng wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest art. 94 [3]
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. 2022 poz. 1510z pézn. zm.) obligujacy
pracodawce do przeciwdziatania zjawisku mobbingu.

1.

§2.

Mobbing stanowia wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw

Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie beda przez pracodawce
tolerowane.

§3.

llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1.

WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnegtrzng Polityke Antymobbingowa okreslajaca
zasady przeciwdziatania mobbingowi w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w
Bielsku-Biatej;

Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika
lub  skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na  uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow;

Dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumiec¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi a spowodowane sygnalizacja
przez niego nieprawidtowosci czy dziatan sprzecznych z prawem w miejscu pracy;
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Antymobbingowa stanowigcy organ
kolegialny powotywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Pedagogiczng Biblioteke Wojewddzkg w
Bielsku-Biatej;

Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe pozostajgcy w stosunku pracy;

Osoba wyznaczonej do obstugi zgtoszen dotyczacych mobbingu - specjalista ds. kadr.
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Rozdziat Il
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§4.

Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Pedagogicznej Bibliotece
Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej oraz zapobieganie dziataniom mogacym te relacje
zaburzaé;

Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz
innych form przemocy, zaréwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikow;
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychiczne;j
i/lub fizycznej;

Zobowigzuje sie pracownikéw do niepodejmowania dziatan noszgcych cechy
mobbingu oraz do przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby;

Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat Il
Procedury antymobbingowe

§5.

Pracownik, ktéry uzna, ze zostat poddany mobbingowi moze fakt ten zgtosi¢ pisemnie

osobie wyznaczonej do obstugi zgtoszen dotyczacych mobbingu lub bezposredniemu

przetozonemu w formie Zawiadomienia o mobbingu. Wzér Zawiadomienia o

mobbingu stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

W przypadku, w ktérym pracownik uzna, ze zostat poddany mobbingowi ze strony

przetozonego, moze ztozy¢ pisemne Zawiadomienie do Dyrektora Pedagogicznej

Biblioteki Wojewoddzkiej w Bielsku-Biatej lub bezposrednio do Panstwowej Inspekcji

Pracy wtasciwej dla siedziby pracodawcy;

Zawiadomienie powinno zawierad;

1. imie, nazwisko, stanowisko pracownika sktadajgcego zawiadomienie,

2. imie, nazwisko, stanowisko pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie,

3. opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu,

4. czas i miejsce stosowania mobbingu,

5. wskazanie dowodéw mobbingu oraz osob, ktére mogtyby poswiadczy¢ opisane
okolicznosci

6. ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu,
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7. date sporzadzenia zawiadomienia,
8. podpis pracownika sktadajgcego zawiadomienie,
9. w zataczeniu — ewentualne dowody

§6.

Postgpowanie w sprawie Zawiadomienia o mobbing prowadzi Komisja
Antymobbingowa, kazdorazowo powotywana przez Dyrektora Pedagogicznej
Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej w drodze zarzadzenia;
W sktad Komisji wchodza:

1) przedstawiciel pracodawcy,

2) przedstawiciel pracownika,

3) osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i pracownika;
Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy Zawiadomienie o mobbing ani
kierownik Wydziatu/Filii, w ktorej jest zatrudniony skarzacy pracownik;
Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztoZenia
Zawiadomienia
Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwtocznosci,

2) poufnosci,

3) bezstronnosci,

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz

rozwigzanie problemu;

Dyrektor Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej jest zobowigzany
wytgczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu, jezeli zostang
uprawdopodobnione okolicznosci, ktdre moga budzi¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci. W takim przypadku innego cztonka Komisji wskazuje Dyrektor
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej;
Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;
Komisja ma prawo zwrocic sie o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postgpowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania
wyjasnien i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym;
Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu
i ewentualnych $wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowoddéw przez nich przedtozonych,
Komisja dokonuje oceny zasadnos$ci Zawiadomienia;
Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest w 3 egzemplarzach protokét koricowy
zawierajacy uzasadnienie rozstrzygniecia. Protokét przekazywany jest w terminie do 7
dni od dnia rozpoczecia postepowania:

a) pracownikowi sktadajgcemu Zawiadomienie,

b) pracownikowi oskarzonemu o mobbing,
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c) Dyrektorowi Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej,
co potwierdzajg whasnorecznym podpisem.

11. Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia specjalista ds. kadr, ktory w
szczegblnosdci gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym
postepowaniem (protokoty z posiedzen, oceny zasadnosci Zawiadomienia) przez okres
3 lat.

§7.

W razie uznania Zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu

Rozdziat IV
Zapoznanie pracownikow z WPA

§ 8.

1. Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikdw z niniejszym
dokumentem;

2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z niniejszg Politykg oraz zasadami
przeciwdziatania mobbingowi w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Bielsku-
Biatej kazdego nowoprzyjetego pracownika z chwilg podpisania przez niego umowy o
prace. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ww. powinno by¢ wpiete do akt osobowych
pracownika;

3. Wazér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z WPA stanowi zafgcznik nr 1 do
niniejszej Polityki

§9.

Osoby wykonujace czynnosci na rzecz Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej
na podstawie uméw cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenia), w stosunku do
ktérych dopuszczono sie zachowan agresywnych lub uwfaczajacych w zwigzku z tymi
czynnosciami, moga korzystac¢ z ochrony wynikajacej z przepiséw

1) Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia dobr osobistych,

2) Kodeksu karnego w zakresie przestepstwa: zniewagi - art. 216 kk, grozby karalnej -
art. 190 kk, zniestawienia - art. 212 kk, znecania - art. 207 kk lub zmuszania - art. 191
kk.

/ Wfoa/wwﬁ
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Zafgcznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany ( imig i NAazZWiSKO) ......coeeerrevinns
Pracownik ... e (nazwa Wydziatu/Filli) poswiadczam, ze zapoznatam
/em/ sie z trescig Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Pedagogicznej Bibliotece

Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej.

{podpis pracownika)






Zatacznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej w Bielsku-Biatej

Zatacznik nr 2
Zawiadomienie pracodawcy o przypadku mobbingu

Data sporzadzenia zawiadomienia ................oo.vooveevio

Imig i nazwisko osoby dokonujacej zgtoszenia: .......ooooeoovo

STANOWISKO: oottt e st

Imi¢ i nazwisko osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie: ........ovvveeeevvoo

STANOWISKO: crvere ettt et oo oo see e

..................................................................................................................................................................

Wskazanie dowodéw mobbingu oraz oséb, ktére mogltyby poswiadczy¢ opisane okolicznoéci

oraz ewentualne inne informacje mogace stanowié dowody mobbingu:

..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................



................................................................................................................................. Imiona i nazwiska
oséb, ktére byly lub mogly byé swiadkami opisanych powyzej okolicznosci:

Czas i miejsce stosowania mobbingU: ... e

Oswiadczam, ze podane powyziszej informacje s3 zgodne z moja najlepsza wiedzg i nie

stanowig bezpodstawnego pomédwienia.

(podpis pracownika)

Zafqczniki (ewentualne dowody):
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(imie i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie pracownika o Swiadomosci zainstalowania monitoringu

Oéwiadczam, ze zostatem/am poinformowany/na o© monitoringu poczty elektronicznej
wprowadzonego w celu kontroli wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi
pracy.

Dodatkowe formy monitoringu prowadzone sg zgodnie z Art. 22[3] Kodeksu Pracy

Monitoring zostat wprowadzony w celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikéw, ochrony mienia
oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg.

(podpis pracownika)






Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy

--------------------------------------------

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
REGULAMINU PRACY PEDAGOGICZNEJ BIBLIOTEKI WOJEWODZKIEJ W BIELSKU-BIALE)

Niniejszym potwierdzam, e zapoznatem/am si¢ z tresciq Regulaminu Pracy Pedagogicznej

Biblioteki Wojewddzkiej w Bielsku-Biafej.

Bielsko-Biata, dnia ........ccooeveevveeiieenncns r.

Czytelny podpis pracownika






