
1 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

REGULAMIN PRACY W GMINNEJ 

BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W HYŻNEM 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

 

SPIS TREŚCI 

 
SPIS TREŚCI…………………………………………………………………………………2 

 

 

 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE……………………………………………………………..3    

 

II. ZAKRES OBOWIĄZKÓW PRACODAWCY………………………………………….... 3   

 

III. PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PRACOWNIKA ……………………………………....4 

 

IV. WYNAGRODZENIE ZA PRACĘ……………………………………………………….5 

 

V. POSTANOWIENIA DOTYCZĄCE ORGANIZACJI PRACY…………………………..6 

 

VI. ODPOWIEDZIALNOŚĆ MATERIALNA PRACOWNIKÓW………………………… 7 

 

VII. CZAS PRACY……………………………………………………………………………8  

 

VIII. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOŚĆI W PRACY…………………10 

 

IX. ZWOLNIENIA OD PRACY…………………………………………………………….10 

 

X. ZASADY UDZIELANIA URLOPÓW…………………………………………………..11 

 

XI. NAGRODY I WYRÓŻNIENIA……………………………………………………….. 11 

 

XII. ODPOWIEDZIALNOŚĆ  PORZĄDKOWA PRACOWNIKÓW……………………..12 

 

XIII. BEZPIECZEŃSTWO I HIGIENA PRACY…………………………………………..12 

 

XIV. OCHRONA PRACY………………………………………………………………….14 

 

XV.  POSTANOWIENIA KOŃCOWE…………………………………………………… 14 

 

 

Załączniki: 

 

Nr 1 -  Zasady zaopatrzenia pracowników w środki ochrony osobistej 

Nr 2 -  Zasady zaopatrzenia pracowników w środki ochrony indywidualnej  

Nr 3 - Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży 

i kobiet karmiących dziecko piersią 

Nr 4 - Bezpieczeństwo i higiena pracy przy ręcznych pracach transportowych oraz innych 

pracach związanych z wysiłkiem fizycznym 

Nr 5 - Informacja dla pracowników zawierająca obowiązujące normy prawne dotyczące 

równego traktowania w zatrudnieniu 

Nr 6 - Klauzula informacyjna dla pracownika dotycząca ochrony danych osobowych 

                                                                                   



3 
 

 

 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 2/24 z dnia 17 kwietnia 2024 r. 

 

 

 

 

Regulamin pracy 

w Gminnej Bibliotece Publicznej w Hyżnem 
 

I. Postanowienia ogólne 

 
§ 1 

 

1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizację i porządek w procesie 

pracy w Gminnej Bibliotece Publicznej w Hyżnem oraz związane z tym obowiązki 

pracodawcy i pracowników. 

2. Regulamin pracy obowiązuje pracowników Gminnej Biblioteki Publicznej w Hyżnem, 

bez względu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko, wymiar czasu 

pracy oraz okres, na jaki zawarto umowę o pracę. 

3. W sprawach nieuwzględnionych w Regulaminie obowiązują przepisy Kodeksu pracy i 

inne przepisy prawa pracy. 

4. Pracodawca zapoznaje podległych pracowników z treścią regulaminu. Każdy 

pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowiązek zapoznać się z Regulaminem. 

Oświadczenie w tej sprawie zaopatrzone w podpis pracownika i datę, zostaje włączone 

do jego akt osobowych. 

        5. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik: 

1) zostaje skierowany na wstępne badania lekarskie, 

2) otrzymuje umowę o pracę spełniającą wymogi określone w art. 29 Kodeksu pracy, 

3) zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym związanym z powierzoną pracą i 

zasadach ochrony przed zagrożeniem, 

4) zostaje przeszkolony w zakresie obowiązujących przepisów BHP i przepisów 

przeciwpożarowych. 

                               

II. Zakres obowiązków pracodawcy 
 

§ 2 

 
1. Pracodawca ma obowiązek w szczególności: 

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, 

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich 

podstawowymi uprawnieniami, 

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak 

również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i 

kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy, 

3) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy,  

4) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, 

wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, 

przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, 
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a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w 

pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy, 

5) przeciwdziałać mobbingowi, 

6) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 

7) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie, 

8) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 

9) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły 

prowadzącej kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające 

przystosowaniu się do należytego wykonywania pracy, 

10) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników, 

11) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników 

ich pracy, 

12) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta 

osobowe pracowników, 

13) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego, 

14) informować pracowników o możliwości zatrudnienia w pełnym lub niepełnym 

wymiarze czasu pracy, a pracowników zatrudnionych na czas określony o wolnych 

miejscach pracy, 

15) przestrzegać zasady równego traktowania wszystkich pracowników w rozumieniu 

art. 18³ª K.p. 

1) Informacja dla pracowników zawierająca obowiązujące normy prawne dotyczące  

    równego traktowania w zatrudnieniu stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu. 

       2) Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracowników,  jest      

           zobowiązany przestrzegać regulacji związanych z ochroną danych osobowych,   

           wynikających z przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)  

           2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku   

           z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 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  

           późn. zm.) oraz wewnątrzzakładowej polityki bezpieczeństwa oraz wszelkich aktów  

           zakładowych w tym zakresie. 

 

III. Podstawowe obowiązki pracownika 

 
§ 3 

 

1. Podstawowym  obowiązkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy 

oraz stosowanie się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one 

sprzeczne  z przepisami prawa pracy lub umową o pracę. 

2. Pracownik jest zobowiązany w szczególności: 

1) przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy, 

2) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego porządku w zakładzie pracy, 

3) przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także 

przepisów przeciwpożarowych, 

4) dbać o dobro zakładu pracy, chronić mienie pracodawcy oraz zachować w tajemnicy 

informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, 

5) przestrzegać zasad współżycia społecznego oraz zasad „Kodeksu Etyki” 

pracowników Gminnej Biblioteki Publicznej w Hyżnem, 

6) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach, 

7) przestrzegać zarządzeń wewnętrznych pracodawcy, 
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8) podnosić i doskonalić kwalifikacje zawodowe. 

 

§ 4 

 

Rażącym naruszeniem przez pracownika ustalonego porządku i dyscypliny pracy jest w 

szczególności: 

1. złe i niedbałe wykonywanie pracy, a także wykonywanie prac – w ramach czasu pracy 

– nie związanych z zadaniami wynikającymi ze stosunku pracy, 

2. nieprzybycie do pracy, spóźnianie się do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez 

stosownego usprawiedliwienia, 

3. zakłócanie porządku i spokoju pracy, 

4. niewłaściwy stosunek do przełożonych, współpracowników, gości, czytelników 

Biblioteki oraz osób trzecich przebywających na terenie Biblioteki, 

5. niewykonywanie poleceń przełożonych lub wykonywanie ich w sposób niezgodny z 

otrzymanymi od przełożonego wskazówkami, 

6. nieprzestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów 

przeciwpożarowych, 

7. nieprzestrzeganie tajemnicy służbowej pracodawcy, 

8. naruszanie zasad ochrony danych osobowych, 

9. stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub po spożyciu alkoholu oraz spożywanie 

alkoholu w miejscu pracy, 

10. stawianie się do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i używanie narkotyków lub 

innych środków odurzających w miejscu pracy. 

§ 5 

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, że pracownik naruszył  obowiązek trzeźwości,  

przełożony pracownika jest obowiązany nie dopuścić go do wykonywania pracy i 

przebywania na terenie zakładu pracy.  

2. Kontrole trzeźwości pracownika odbywają się na zasadach określonych w 

obowiązujących przepisach Kodeksu pracy. 

 

IV. Wynagrodzenie za pracę 
 

§ 6 

1.  Wynagrodzenie za pracę wypłaca się raz w miesiącu, 28 dnia miesiąca 

kalendarzowego, za  który wynagrodzenie przysługuje. 

2. Jeżeli ustalony dzień wypłaty wynagrodzenia za pracę jest dniem wolnym od pracy,   

wynagrodzenie wypłaca się w dniu poprzednim. 

3. Wypłata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek 

płatniczy. Pracownik składa oświadczenie o numerze rachunku w chwili zatrudnienia 

oraz niezwłocznie po każdorazowej zmianie rachunku. 

                                           § 7 

 

Szczegółowe warunki wynagrodzenia oraz inne świadczenia związane z pracą i zasady ich 

przyznawania ustala Regulamin wynagradzania. 
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V. Postanowienia dotyczące organizacji pracy 

§ 8 

1. W celu zapewnienia kontroli obecności oraz punktualnego rozpoczęcia pracy 

pracownik ma  obowiązek potwierdzenia przybycia do pracy i obecności w pracy przez 

złożenie   własnoręcznego   podpisu na liście obecności. 

2. Pracownik powinien przebywać na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone 

niczym   nieuzasadnione opuszczanie stanowiska. Jeśli pracownik z ważnych przyczyn 

musi opuścić teren zakładu pracy, godzinę wyjścia i powrotu powinien zgłosić swojemu 

bezpośredniemu  przełożonemu. 

3. Przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy poza godzinami pracy dozwolone 

jest tylko po wyrażeniu na to zgody przez przełożonego. 

§ 9 

 

W budynku GBP oraz filiach niedozwolone jest: 

1. palenie tytoniu, 

2. spożywanie napojów alkoholowych i przyjmowanie środków odurzających, 

3. prowadzenie prywatnych rozmów telefonicznych (chyba, że rozmowa odbywa się 

podczas przerwy pracowniczej przewidzianej przepisami kodeksu pracy lub jej 

wykonanie jest  podyktowane siłą wyższą), 

4.  opuszczanie stanowiska pracy bez zawiadomienia bezpośredniego przełożonego, 

5.  zaśmiecanie terenu zakładu pracy, 

6.  prowadzenie sprzedaży lub handlu. 

§ 10 

1. Pracownik jest obowiązany zawiadomić swojego przełożonego o wszelkich 

przeszkodach w  procesie pracy.  

2. Po zakończeniu pracy pracownik jest obowiązany uporządkować swoje miejsce pracy, 

zabezpieczyć powierzone mu narzędzia, sprzęt i dokumenty w miejscu do tego 

przeznaczonym oraz sprawdzić, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi 

zagrożenia  pożarowego. 

§ 11 

 

Pracownik obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o wszelkich zmianach w 

stanie rodzinnym, warunkujących nabycie lub utratę właściwych świadczeń. 

 

§ 12 

 

Pracownik jest obowiązany do przestrzegania tajemnicy dotyczącej funkcjonowania 

pracodawcy oraz wiadomości stanowiących tajemnicę służbową jak np. stan finansów. 

 

§  13 

 

W przypadku rozwiązania umowy o pracę pracownik jest zobowiązany do przekazania 

wszystkich należących do pracodawcy przedmiotów, które zostały mu powierzone, w stanie 
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uporządkowanym bezpośredniemu przełożonemu. Przekazanie, o którym mowa wyżej musi 

nastąpić przed terminem rozwiązania stosunku pracy. 

 

§ 14 

 

Pracodawca ma prawo wydawać zarządzenia wewnętrzne w zakresie organizacji pracy i 

porządku w procesie pracy, a pracownicy są obowiązani przestrzegać i wykonywać te 

zarządzenia. 

 

VI. Odpowiedzialność materialna pracowników 
 

                                        § 15 

 
1. Pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków 

pracowniczych ze swej strony – poczynając od winy umyślnej aż do lekkomyślności 

włącznie – wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną w 

granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę i tylko za normalne 

następstwa działania lub zaniechania, z którego wynikła szkoda. 

2. Szkoda w rozumieniu niniejszego regulaminu jest to jakikolwiek uszczerbek w dobrach 

lub interesach prawnie chronionych, których pracodawca doznał wbrew swej woli. 

1)  przez szkodę na mieniu rozumie się każdy uszczerbek, który bezpośrednio dotyczy 

dóbr   i interesów majątkowych pracodawcy, 

2)  przez szkodę na osobie rozumie się uszkodzenie ciała, wywołanie rozstroju 

zdrowia, pozbawienie wolności, naruszenie czci i wynikające stąd bezpośrednie 

następstwa w postaci bólu i ujemnych doznań. 

3. Pracownik nie ponosi odpowiedzialności za szkodę w takim zakresie, w jakim 

pracodawca lub inna osoba przyczyniły się do jej powstania albo zwiększenia. 

Pracownik nie ponosi  ryzyka związanego z działalnością pracodawcy, a  w 

szczególności nie odpowiada za  szkodę wynikłą w związku z działaniem w granicach 

dopuszczalnego ryzyka. 

4. W razie wyrządzenia szkody przez kilku pracowników, każdy z nich ponosi  

odpowiedzialność za część szkody stosownie do przyczynienia się do niej i stopnia 

winy. Jeżeli nie można ustalić stopnia winy i przyczynienia się poszczególnych 

pracowników do powstania szkody, odpowiadają oni w częściach równych. 

5. Odszkodowanie ustala się w wysokości wyrządzonej szkody, jednak nie może ono 

przewyższać kwoty 3-miesięcznego wynagrodzenia przysługującego pracownikowi w 

dniu wyrządzenia szkody. 

6. Pracodawca jest obowiązany wykazać związek przyczynowo skutkowy pomiędzy 

działaniem danego pracownika, a powstałą szkodą w mieniu pracodawcy, bądź też 

mieniu osób trzecich. 

§  16 

 

Jeżeli pracownik wyrządził szkodę z winy umyślnej, jest obowiązany do jej naprawienia w 

pełnej wysokości. 

§ 17 

1. Pracownik, któremu powierzono, z obowiązkiem zwrotu albo wyliczenia się, narzędzia 

lub   podobne przedmioty odpowiada w pełnej wysokości za szkodę powstałą w tym 

mieniu. Od tej odpowiedzialności pracownik może się uwolnić, jeżeli wykaże, że 

szkoda powstała z przyczyn od niego niezależnych, a w szczególności wskutek 
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niezapewnienia przez  pracodawcę warunków umożliwiających zabezpieczenie 

powierzonego mienia. 

2. Powierzenie pracownikowi składników majątku pracodawcy zostaje potwierdzone na  

piśmie. 

3. Pracownicy mogą przyjąć wspólną odpowiedzialność materialną za mienie powierzone 

im łącznie z obowiązkiem wyliczenia się, podpisując odpowiednią umowę z 

pracodawcą. W razie niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podział 

odpowiedzialności pracowników  wynika w częściach określonych w umowie. 

4. Jednakże w razie ustalenia, że szkoda w całości lub w części została spowodowana 

przez niektórych pracowników, za całość szkody lub za stosowną jej część odpowiadają  

tylko sprawcy szkody. 

VII. Czas pracy 

 
§  18 

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na 

jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadań. 

2. Do celów rozliczenia czasu pracownika: 

a) przez dobę – należy rozumieć 24 kolejne godziny, poczynając od godziny, w której  

pracownik rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, 

b) przez tydzień – należy rozumieć 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynając od  

pierwszego dnia okresu rozliczeniowego. 

 

§  19 

1. Czas pracy  nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie  

pięciodniowym tygodniu pracy, z zastrzeżeniem iż na potrzeby realizacji Narodowego 

Programu Rozwoju Czytelnictwa obowiązuje praca w 26 sobót w ciągu roku. 

2. Dniami wolnymi od pracy z tytułu rozkładu czasu pracy w pięciodniowym tygodniu są 

soboty, z zastrzeżeniem iż na potrzeby realizacji Narodowego Programu Rozwoju 

Czytelnictwa obowiązuje praca w 26 sobót w ciągu roku. 

3. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesiące i pokrywa się z poszczególnymi 

kwartałami roku kalendarzowego. 

4. Pracownikom pełniącym dyżur w sobotę, przysługuje w zamian inny dzień wolny od 

pracy  wynikający z rozkładu czasu pracy z tytułu pięciodniowego tygodnia pracy 

udzielony do  końca okresu rozliczeniowego. 

5. Godziny rozpoczęcia pracy i zakończenia pracy mogą być zmieniane decyzją 

Kierownika zgodnie z potrzebami organizacji pracy w Bibliotece z zachowaniem 

dobowej, tygodniowej i miesięcznej normy czasu  pracy. 

6. Godziny pracy GBP i filii: 

GBP 

Od poniedziałku do piątku - 9.30-17.30.  Na potrzeby realizacji Narodowego Programu 

Rozwoju Czytelnictwa na lata 2021-2025 obowiązuje praca w około 18 sobót w ciągu roku. 

Szczegółowy harmonogram sobót  obowiązuje od 1 stycznia każdego roku. 

Filia w Dylągówce 

Poniedziałek – 10.00-16.30 

Środa – 10.00-16.30 

Piątek – 10.30-17.30 

Na potrzeby realizacji Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa na lata 2021-2025 

obowiązuje praca w około 8 sobót w ciągu roku. 
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Filia w Szklarach 

Wtorek – 9.30-14.30 

Środa – 7.30-13.15 

Czwartek – 9.30-14.30 

§ 20 

 

Pora nocna obejmuje 8 godzin od 22.00 do 6.00. 

§ 21 

1. Pracownikom, których czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przysługuje prawo do 

15-minutowej przerwy w pracy w czasie ustalonym przez przełożonego. 

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach związanych z obsługą monitorów ekranowych 

mają prawo do 5-minutowych przerw po każdej pełnej godzinie pracy przy monitorze. 

3. Powyższe okresy przerw są wliczane do czasu pracy pracowników. 

 

§  22 

1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca       

wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z  

obowiązującego  pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, stanowi pracę w 

godzinach  nadliczbowych. 

2. Praca w godzinach nadliczbowych może być świadczona tylko na wyraźne polecenie  

bezpośredniego przełożonego pracownika w razie: 

1) konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia  

ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usunięcia awarii, 

2) szczególnych potrzeb pracodawcy. 

3. Tygodniowy czas pracy łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać  

przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym. 

4. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy strony 

określają dopuszczalną liczbę godzin, której przekroczenie uprawnia pracownika do  

dodatku jak za pracę nadliczbową. 

5. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika  

może zostać mu udzielony  w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. Jeśli tego 

czasu udziela pracodawca, to przysługuje on w wymiarze o połowę wyższym niż  liczba  

przepracowanych godzin.  

§  23 

Wyjazdy służbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywają się na podstawie polecenia  

wyjazdu (delegacji) podpisanego przez pracodawcę. 

 

§ 24 

1. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin 

nieprzerwanego  odpoczynku. 

2. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin  

nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego 

odpoczynku dobowego.  

§  25 
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1. Dniami wolnymi od pracy są niedziele i święta określone w przepisach o dniach 

wolnych od pracy. Za pracę w niedziele i święta uważa się pracę wykonywaną  

pomiędzy godziną 6.00 w tym dniu, a godziną 6.00 następnego dnia. 

2. Pracownikowi wykonującemu pracę w niedzielę i święta pracodawca jest obowiązany 

zapewnić inny dzień wolny od pracy. 

 

VIII. Zasady usprawiedliwiania nieobecności w pracy 
 

§ 26 

 

1. Pracownik powinien uprzedzić bezpośredniego przełożonego o przyczynie i 

przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z 

góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia. 

2. W razie niestawienia się do pracy, poza przypadkami  o których mowa w ust. 1, 

pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego o 

przyczynie nieobecności i przewidzianym czasie jej trwania, nie później jednak niż w 

drugim dniu  nieobecności w pracy. Zawiadomienie może nastąpić osobiście, 

telefonicznie, pocztą elektroniczną, przez inne osoby lub pocztą. W tym ostatnim 

przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego. 

3. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy są: 

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z 

odrębnymi przepisami, 

2) decyzja właściwego Państwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z 

przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z 

przyczyn przewidzianych tymi przepisami, 

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez 

organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji 

rządowej lub  samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ 

prowadzący postepowanie w sprawach o wykroczenia – w charakterze strony lub 

świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające 

adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie, 

4) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach 

nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 

11godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny, 

5) zakłócenia w funkcjonowaniu komunikacji. 

4. Dowody usprawiedliwiające nieobecność w pracy pracownik jest obowiązany doręczyć 

Pracodawcy najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy po okresie nieobecności. 

5. W razie spóźnienia się do pracy, pracownik obowiązany jest niezwłocznie powiadomić  

bezpośredniego przełożonego o przyczynie spóźnienia. Bezpośredni przełożony 

podejmuje decyzję w sprawie usprawiedliwienia spóźnienia do pracy. 

 

IX. Zwolnienia od pracy 

 

§  27 

 

1. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do 

wynagrodzenia, w razie: 

1) ślubu pracownika – przez 2 dni, 

2) urodzenia się dziecka pracownika – przez 2 dni, 
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3) ślubu  dziecka pracownika – przez 1 dzień, 

4) zgonu i pogrzebu małżonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy – przez 2 dni, 

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teściowej lub teścia, babki lub dziadka albo innej 

osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką – 

przez 1 dzień. 

2. Ponadto pracodawca  jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek 

taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepisów wykonawczych do Kodeksu pracy albo z 

innych przepisów prawa, określających zakres przysługujących pracownikom zwolnień 

od pracy, a także przypadki, w których za czas nieobecności lub zwolnienia pracownik 

zachowuje prawo do wynagrodzenia. 

 

X.  Zasady udzielania urlopów 

 

§ 28 

 

1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu 

wypoczynkowego. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. 

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowiązującymi przepisami uwzględnia okresy 

zatrudnienia i okres nauki. 

3. Urlopu udziela się pracownikowi na dni, które są dla niego dniami pracy. 

4. Pracownik powinien przed terminem rozpoczęcia urlopu złożyć do przełożonego 

wypełniony wniosek urlopowy.  

5. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części. Co najmniej jedna część 

wypoczynku powinna obejmować 14 kolejnych dni kalendarzowych. 

6. Pracownik może wykorzystać w ciągu roku kalendarzowego 4 dni urlopu „na żądanie”. 

Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu przełożonemu w miarę możliwości jak  

najwcześniej, tak by umożliwić zorganizowanie zastępstwa i zapewnienie normalnego 

toku pracy. Zgłoszenia można dokonać telefonicznie, a następnie – niezwłocznie po 

powrocie do pracy potwierdzić jego wykorzystanie w formie pisemnego wniosku na 

druku  obowiązującym  u pracodawcy. 

7. W okolicznościach wyjątkowych, które nie były znane w momencie udzielenia urlopu, 

pracodawca może odwołać pracownika z urlopu pokrywając poniesione przez 

pracownika  koszty. 

8. Urlopy niewykorzystane w danym roku udzielane są do końca września roku 

następnego. 

§ 29 

 

1. Pracodawca może na pisemny wniosek pracownika udzielić mu urlopu bezpłatnego. 

2. Okresu urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu, od którego zależą uprawnienia 

pracownicze, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej. 

3. Przy udzielaniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące, strony mogą przewidzieć  

dopuszczalność odwołania pracownika z urlopu z ważnych przyczyn. 

 

XI. Nagrody i wyróżnienia 

 

§ 30 

 

1. Pracownikom, którzy przez wzorowe wypełnianie swoich obowiązków, przejawianie 

inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajności oraz jakości przyczyniają się 
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szczególnie do  wykonywania zadań pracodawcy, mogą być przyznawane nagrody i 

wyróżnienia w postaci: 

1) nagrody pieniężnej, 

2) nagrody rzeczowej, 

3) pochwały pisemnej, 

4) awansu zawodowego. 

2. Nagrody i wyróżnienia, o których mowa przyznaje Kierownik GBP. Odpis 

zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych 

pracownika. 

 

XII. Odpowiedzialność porządkowa pracowników 
 

§ 31 

 

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie 

pracy,  przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 

a także  przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz 

usprawiedliwiania  nieobecności w pracy, pracodawca może stosować: 

1) karę upomnienia, 

2) karę nagany. 

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa lub  przepisów 

przeciwpożarowych,    opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy 

w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – pracodawca  może  

stosować karę pieniężną. 

3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej  

nieobecności, nie  może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a 

łącznie  kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia 

przypadającego  pracownikowi do wypłaty po dokonaniu ustawowych potrąceń. 

 4.   Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę warunków bezpieczeństwa i   

       higieny pracy. 

 5.   Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika z   

       uwzględnieniem  stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania  

       obowiązków. 

6.    Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o  

       naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego  

       naruszenia. 

7.   O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj   

       naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego   

       naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.      

      Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.   

      8.  W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik może wnieść sprzeciw.  

           Decyzję w  sprawie uwzględnienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca.  

           Brak odpowiedzi  na sprzeciw w ciągu 14 dni oznacza jego uwzględnienie. 

 9.   Karę uważa się za niebyłą i wzmiankę o niej usuwa się z akt osobowych pracownika po  

      roku  nienagannej pracy. W uznaniu osiągnięć w pracy i nienagannego zachowania  

      pracodawca może uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu. 

 

XIII. Bezpieczeństwo i higiena pracy 

 

§  32 
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1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność  za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w 

zakładzie  pracy. 

2. Pracodawca jest obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników  przez  zapewnienie 

bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki 

i  techniki. W szczególności pracodawca jest obowiązany: 

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy, 

2) zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa 

higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować 

wykonywanie tych poleceń, 

3) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez 

organy nadzoru nad warunkami pracy, 

4) zapewniać wykonanie nakazów inspektora pracy. 

                        

 § 33 

 

1. Każdy pracownik obowiązany jest odbyć wymagane przepisami prawa szkolenie w 

dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Szkolenie, o którym mowa, odbywa się na 

koszt pracodawcy w czasie godzin pracy. 

2. Szkolenia okresowe odbywają: 

1) osoby będące pracodawcami, 

a) pierwsze szkolenie okresowe – w ciągu 6 miesięcy od rozpoczęcia pracy, 

b) kolejne szkolenia okresowe – co 5 lat od daty ukończenia pierwszego szkolenia 

okresowego; 

2) pracownicy administracyjno-biurowi: 

a) pierwsze szkolenie okresowe – w ciągu 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy, 

b) kolejne szkolenia okresowe – co 6 lat od daty ukończenia pierwszego szkolenia 

okresowego. 

3. Szkolenia okresowe kończą się egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez 

uczestników szkolenia wiedzy objętej programem szkolenia. Egzamin przeprowadza 

organizator szkolenia. 

4. Odpis lub kopia zaświadczenia potwierdzającego odbycie przez pracownika danego 

rodzaju szkolenia w zakresie bhp należy przechowywać w aktach osobowych 

pracownika. 

5. Szkolenia okresowe w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy mogą być 

prowadzone odpowiednio w formie: instruktażu, seminarium, kursu. 

6. Szkolenia okresowe mogą być ponadto prowadzone w formie samokształcenia 

kierowanego oraz jako „e-learning”. 

 

§ 34 

 

Przestrzeganie  przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest jednym z podstawowych 

obowiązków pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany: 

1. znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy oraz brać udział w szkoleniu i 

instruktażu z tego zakresu, 

2. wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny 

pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek, 

3. dbać o należyty stan urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o ład i porządek w miejscu pracy, 

4. poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym i kontrolnym i stosować się 

do wskazań lekarskich, 
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5. niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym wypadku albo zagrożeniu życia 

lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące 

się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie, 

6. współdziałać z pracodawcą w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i 

higieny pracy. 

§ 35 

 

1. Pracodawca ma obowiązek dostarczania pracownikom środków ochrony indywidualnej 

niezbędnych do stosowania na określonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych środków 

na poszczególnych stanowiskach pracy określa załącznik nr 1 do Regulaminu. 

2. Odzież roboczą przysługującą pracownikom oraz okresy jej użytkowania określa 

załącznik nr 2 do Regulaminu. 

3. Środki ochrony oraz odzież roboczą powierza się pracownikom tak jak inne mienie 

pracodawcy, z obowiązkiem zwrotu lub wyliczenia się. 

 

XIV. Ochrona pracy 

 

§ 36 

 

1. Pracodawca nie zatrudnia osób młodocianych określonych w przepisach ustawy Kodeks 

pracy. 

2. Pracodawca jest obowiązany do przestrzegania przepisów w zakresie szczególnej 

ochrony pracy kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią. 

3. Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży 

i kobiet karmiących dziecko piersią stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu. 

4. Zasady bezpieczeństwa i higieny pracy przy ręcznych pracach transportowych oraz 

innych pracach związanych z wysiłkiem fizycznym stanowią załącznik nr 4 do 

niniejszego regulaminu. 

 

XV. Postanowienia końcowe 

 

§ 37 

 

Integralną częścią regulaminu stanowią następujące załączniki: 

1. Załącznik nr 1 – Zasady zaopatrzenia pracowników  Gminnej Biblioteki Publicznej w 

Hyżnem w środki higieny osobistej. 

2. Załącznik nr 2 – Zasady zaopatrzenia pracowników Gminnej Biblioteki Publicznej w 

Hyżnem w środki ochrony indywidualnej oraz odzież roboczą. 

3. Załącznik nr 3 – Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla 

zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią. 

4. Załącznik nr 4 – Bezpieczeństwo i higiena pracy przy ręcznych pracach transportowych 

oraz innych pracach związanych z wysiłkiem fizycznym. 

5. Załącznik nr 5 - Informacja dla pracowników Gminnej Biblioteki Publicznej 

zawierająca obowiązujące normy prawne dotyczące równego traktowania w 

zatrudnieniu. 

§ 38 

 
1. Regulamin wchodzi w życie w dwa tygodnie po podaniu go do wiadomości 

pracowników. 

2. Zmiana regulaminu może nastąpić w takim samym trybie, w jakim został ustalony. 
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3. W sprawach nie uwzględnionych w regulaminie pracy obowiązują przepisy Kodeksu 

pracy i inne przepisy prawa pracy. 
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Załącznik nr 1 do Regulaminu Pracy 

 

 

Zasady zaopatrzenia pracowników Gminnej Biblioteki Publicznej w Hyżnem w środki 

higieny osobistej 

 

Wszyscy pracownicy GBP 

- ręczniki papierowe wg. potrzeb w przypadku braku wyposażenia filii w suszarki 

do rąk 
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Załącznik nr 2 do Regulaminu Pracy 

 

 

Zasady zaopatrzenia pracowników GBP w Hyżnem w środki ochrony indywidualnej  

 
L.p. Stanowisko 

pracy 

Wykaz  

przedmiotów 

Ilość 

szt./ 

para 

Minimalny 

okres 

użytkowania 

Wykaz 

środków 

ochronnych 

Ilość  

Szt. 
Okres 

użytkowania 

1. Młodszy 

bibliotekarz, 

bibliotekarz 

- - - O-rękawiczki  

Bawełniane 

 

1 

 

Do zużycia 
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Załącznik nr 3 do Regulaminu Pracy 

 

Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i 

kobiet karmiących dziecko piersią 

(Załącznik do rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 3 kwietnia 2017 r., poz. 796) 

 
Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym, w tym ręcznym transportem ciężarów: 

1. Dla kobiet w ciąży: 

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, 

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 2900 

kJ na zmianę roboczą, 

2) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 3 kg, 

3) prace w pozycji wymuszonej, 

4) prace w pozycji stojącej łącznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy 

czym czas spędzony w pozycji stojącej nie może jednorazowo przekraczać 15 

minut, po którym to czasie powinna nastąpić 15-minutowa przerwa, 

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w łącznym czasie 

przekraczającym 8 godzin na dobę, przy czym czas spędzony przy obsłudze 

monitora ekranowego nie może jednorazowo przekraczać 50 minut, po którym to 

czasie powinna nastąpić co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu 

pracy. 

2. Dla kobiet karmiących dziecko piersią: 

1) wszystkie prace, przy których najwyższe wartości obciążenia pracą fizyczną, 

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczają 4200 

kJ na zmianę roboczą, 

2) ręczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej: 

a) 6 kg – przy pracy stałej, 

b) 10 kg – przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na dobę, jeżeli łączny 

czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobę), 

3) ręczne przenoszenie przedmiotów o masie przekraczającej 6 kg – na wysokość 

ponad 4 m lub na odległość przekraczającą 25 m, 

4)  ręczne przenoszenie pod górę – po nierównej powierzchni, pochylniach, schodach, 

których maksymalny kąt nachylenia nie przekracza 30°, a wysokość 4 m – 

przedmiotów o masie przekraczającej 6 kg, 

5) ręczne przenoszenie pod górę – po nierównej powierzchni, pochylniach, schodach, 

których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30°, a wysokość 4 m – przedmiotów 

o masie przekraczającej: 

a) 4 kg – przy pracy stałej, 

b) 6 kg – przy pracy dorywczej, (wykonywanej do 4 razy na godzinę, jeżeli łączny 

czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobę) 
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Załącznik nr 4 do Regulaminu Pracy 

 

Bezpieczeństwo i higiena pracy przy ręcznych pracach transportowych oraz 

innych pracach związanych z wysiłkiem fizycznym 

 

Wyciąg z Obwieszczenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 11 maja 

2018 r. w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu rozporządzenia Ministra Pracy i 

Polityki Społecznej w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy przy ręcznych pracach 

transportowych oraz innych pracach związanych z wysiłkiem fizycznym 

 

I. Ręczne przemieszczanie przedmiotów przez jednego pracownika. 

1. Masa przedmiotów podnoszonych i przenoszonych przez jednego 

pracownika nie może przekraczać: 

1) dla kobiet – 12 kg przy pracy stałej oraz 20 kg przy pracy dorywczej, 

2) dla mężczyzn – 30 kg przy pracy stałej oraz 50 kg przy pracy dorywczej. 

2. Masa przedmiotów podnoszonych przez jednego pracownika na wysokość 

powyżej obręczy barkowej nie może przekraczać: 

1) dla kobiet – 8 kg przy pracy stałej oraz 14 kg przy pracy dorywczej, 

2) dla mężczyzn – 21 kg przy pracy stałej oraz 35 kg przy pracy dorywczej. 

3. Jeżeli przedmioty są przenoszone przez jednego pracownika na odległość 

przekraczającą 25 metrów, masa przenoszonych przedmiotów nie może 

przekraczać: 

1) dla kobiet – 12 kg, 

2) dla mężczyzn – 30 kg. 

4. Jeżeli przedmioty są przenoszone przez jednego pracownika pod górę po 

nierównej powierzchni, pochylniach lub schodach, których maksymalny kąt 

nachylenia nie przekracza 30°, a wysokość przekracza 4 metry, niezależnie 

od odległości, na jaką przedmioty są przenoszone, to masa tych 

przedmiotów nie może przekraczać: 

1) dla kobiet – 12 kg, 

2) dla mężczyzn – 30 kg. 

5. Jeżeli przedmioty są przenoszone przez jednego pracownika pod górę po 

nierównej powierzchni, pochylniach lub schodach, których maksymalny kąt 

nachylenia  przekracza 30°, a wysokość przekracza 4 metry, niezależnie od 

odległości, na jaką przedmioty są przenoszone, to masa tych przedmiotów 

nie może przekraczać: 

1) dla kobiet –8 kg przy pracy stałej oraz 12 kg przy pracy dorywczej, 

2) dla mężczyzn – 20 kg przy pracy stałej oraz 30 kg przy pracy dorywczej. 

II. Przemieszczanie ładunków za pomocą poruszanych ręcznie wózków oraz 

taczek. 

1. Dopuszczalna masa ładunku przemieszczonego na wózku po terenie płaskim 

o twardej i gładkiej nawierzchni, łącznie z masą wózka, nie może 

przekraczać następującej wartości: 

 

Lp. Warunki 

przemieszczania 

ładunków 

Mężczyźni Kobiety 

wózki 2-

kołowe 

wózki 3- 

i więcej 

kołowe 

wózki 2-

kołowe 

Wózki 3-

i więcej 

kołowe 

1 2 3 4 5 6 
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1. Przemieszczanie po terenie o 

nachyleniu nieprzekraczającym 5 % 

350 kg 450 kg 140 kg 180 kg 

2. Przemieszczanie po terenie o 

nachyleniu większym niż 5 % 

250 kg 350 100 140 

         

 

       2.   W przypadku przemieszczania ładunku na wózkach po nawierzchni nierównej lub     

             nieutwardzonej  - dopuszczalna masa ładunku, łącznie z masą wózka, nie może      

             przekraczać 60 %  wartości określonych w tabeli. 

       3.  Niedopuszczalne jest ręczne przemieszczanie ładunków na wózkach po terenie o  

             nachyleniu większym niż 8 % oraz na odległość większą niż 200 m. 

 4.  Wózki powinny zapewniać stabilność przy załadunku i rozładunku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

Załącznik nr 5 do Regulaminu Pracy 

 

Informacja dla pracowników Gminnej Biblioteki Publicznej w Hyżnem zawierająca 

obowiązujące normy prawne dotyczące równego traktowania w zatrudnieniu 

 

Artykuł 

Kodeksu  

pracy 

 

Treść normy 

Art. 9 § 4 Postanowienia układów zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie 

porozumień zbiorowych, regulaminów oraz statutów określających prawa i 

obowiązki stron stosunku pracy, naruszające zasadę równego traktowania w 

zatrudnieniu, nie obowiązują. 

Art. 11² Pracownicy mają równe prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich 

samych obowiązków; dotyczy to w szczególności równego traktowania 

mężczyzn i kobiet w zatrudnieniu. 

Art. 11³ Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w 

szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, 

narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie 

etniczne, wyznanie, orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub 

nieokreślony, zatrudnienie w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy – 

jest niedopuszczalna. 

Art.18 § 3 Postanowienia umów o pracę i innych aktów, na podstawie których powstaje 

stosunek pracy, naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu są 

nieważne. Zamiast takich postanowień stosuje się odpowiednie przepisy prawa 

pracy, a w razie braku takich przepisów – postanowienia te należy zastąpić 

odpowiednimi postanowieniami niemającymi charakteru dyskryminacyjnego. 

Art. 18³ª § 1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i 

rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz 

dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w 

szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, 

narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie 

etniczne, wyznanie, orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub 

nieokreślony, zatrudnienie w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

§ 2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w 

jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w § 

1. 

§ 3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub 

z kilku przyczyn określonych w § 1 był, jest lub mógłby być traktowany w 

porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy. 

§ 4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie 

neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania 

występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje albo szczególnie 

niekorzystna sytuacja w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, 

warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu 

podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby 

pracowników należących  do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka 

przyczyn określonych w § 1, chyba że postanowienie, kryterium lub działanie 

jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma 

być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne. 

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest także: 
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1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady 

równego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej 

zasady, 

2) niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie 

godności pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, 

poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery (molestowanie). 

§ 6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane 

zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, 

którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika, w 

szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, 

upokarzającej  lub uwłaczającej atmosfery; na zachowanie to mogą się składać 

fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne). 

§ 7. Podporządkowanie się przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu 

seksualnemu, a także podjęcie przez niego działań przeciwstawiających się 

molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie może powodować 

jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika. 

Art.18³ᵇ § 1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem 

§ 2-4, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej 

lub kilku przyczyn określonych w art. 18³ª § 1, którego skutkiem jest w 

szczególności: 

1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy, 

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych 

warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub 

przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą, 

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących 

kwalifikacje zawodowe chyba, że pracodawca udowodni, że kierował 

się obiektywnymi powodami. 

§ 2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania, 

proporcjonalnie do osiągnięcia zgodnego z prawem celu różnicowania sytuacji 

pracownika, polegające na: 

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w 

art. 18³ª § 1, jeżeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodują, 

że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie są 

rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym 

pracownikowi, 

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie 

wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami 

niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę 

lub inne przyczyny wymienione w art. 18³ª § 1, 

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze 

względu na ochronę rodzicielstwa lub niepełnosprawność, 

4) stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków 

zatrudnienia i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i 

awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia 

kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie 

pracowników ze względu na wiek. 

§ 3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu 

działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównania 

szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub 

kilku przyczyn określonych w art. 18³ª § 1, przez zmniejszenie na korzyść 
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takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym 

przepisie. 

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania ograniczanie przez 

kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje, których etyka opiera 

się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie, dostępu do zatrudnienia, ze 

względu na religię, wyznanie lub światopogląd jeżeli rodzaj lub charakter 

wykonywania działalności przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także 

organizacje powoduje, że religia, wyznanie lub światopogląd są rzeczywistym 

i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, 

proporcjonalnym do osiągnięcia zgodnego z prawem celu zróżnicowania 

sytuacji tej osoby; dotyczy to również wymagania od zatrudnionych działania 

w dobrej wierze i lojalności wobec etyki kościoła, innego związku 

wyznaniowego oraz organizacji, których etyka opiera się na religii, wyznaniu 

lub światopoglądzie. 

Art. 18³ͨ § 1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową 

pracę lub za pracę o jednakowej wartości. 

§ 2. Wynagrodzenie, o którym mowa w § 1, obejmuje wszystkie składniki 

wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia 

związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej 

formie niż pieniężna. 

§ 3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga 

od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych 

dokumentami przewidzianymi  w odrębnych przepisach, a także 

porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku. 

Art. 18³ᵈ Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w 

zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż 

minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych 

przepisów. 

Art. 18³ͤ § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu 

naruszenia przepisów prawa pracy, w tym zasady równego traktowania w 

zatrudnieniu, nie może być podstawą jakiegokolwiek niekorzystnego 

traktowania pracownika, a także nie może powodować jakichkolwiek 

negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwłaszcza nie może stanowić 

przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwiązanie 

bez wypowiedzenia przez pracodawcę. 

§ 2. Przepis § 1 stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w 

jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystającemu z uprawnień 

przysługujących z tytułu naruszenia przepisów prawa pracy, w tym zasady 

równego traktowania w zatrudnieniu. 

Art. 29² § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracę przewidującej zatrudnienie w 

niepełnym wymiarze czasu pracy nie może powodować ustalenia jego 

warunków pracy i płacy w sposób mniej korzystny w stosunku do pracowników 

wykonujących taką samą lub podobną pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, 

z uwzględnieniem jednak proporcjonalności wynagrodzenia za pracę i innych 

świadczeń związanych z pracą, do wymiaru czasu pracy pracownika. 

§ 2. Pracodawca powinien, w miarę możliwości, uwzględnić wniosek 

pracownika dotyczący zmiany wymiaru czasu pracy określonego w umowie o 

pracę. 

Art. 94 

pkt 2b 

Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 
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Przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na 

płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania 

polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, 

orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony albo 

w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

Art. 94³ § 1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. 

§ 2. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub 

skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i 

długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego 

zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu 

poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z 

zespołu pracowników. 

§ 3. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić 

od pracodawcy odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za 

doznaną krzywdę. 

§ 4. Pracownik, który doznał mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiązał 

umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy odszkodowania w 

wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na 

podstawie odrębnych przepisów. 

§ 5. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić 

na piśmie z podaniem przyczyny, o której mowa w § 2, uzasadniającej 

rozwiązanie umowy. 
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Załącznik nr 6  do Regulaminu Pracy 

 

Klauzula informacyjna dla pracownika dotycząca ochrony danych osobowych 

 

 

Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych  i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, 

Administrator informuje, że: 

 

1. Administrator Danych Osobowych 

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest  Gminna  Biblioteka Publiczna w Hyżnem, 

36-024 Hyżne 628. 

2. Kontakt z administratorem 

Jeśli ma Pani/Pan pytania dotyczące sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych 

osobowych, a także przysługujących Pani/Panu uprawnień, może Pani/Pan skontaktować się z 

nami za pomocą adresu e-mail: biblioteka@hyzne.pl 

3. Podstawa prawna przetwarzania 

Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie 

obowiązujących przepisów prawa, zawartych umów oraz na podstawie udzielonej zgody.  

4. Cel przetwarzania 

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są w celu/celach: 

1)  wypełniania obowiązków prawnych ciążących na Administratorze; 

2)  realizacji umów zawartych z kontrahentami Administratora; 

3) w pozostałych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są wyłącznie na 

podstawie wcześniej udzielonej zgody w zakresie i celu określonym w treści zgody. 

5. Odbiorcy danych 

W związku z przetwarzaniem danych w celach, o których mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana 

danych osobowych mogą być: 

1) organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działające na 

zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów 

powszechnie obowiązującego prawa; 

2) inne podmioty, które na podstawie stosownych umów podpisanych z Administratorem 

przetwarzają dane osobowe. 

6. Okres przechowywania 

Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów 

określonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy 

powszechnie obowiązującego prawa. 

7. Prawa osób, których dane są przetwarzane 

W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przysługują Pani/Panu następujące 

uprawnienia: 

1) prawo dostępu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych; 

2) prawo do żądania sprostowania (poprawiania) danych osobowych – w przypadku, gdy dane 

są nieprawidłowe lub niekompletne; 

3) prawo do żądania usunięcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w 

przypadku, gdy: 

- dane nie są już niezbędne do celów, dla których były zebrane lub w inny sposób przetwarzane, 

- osoba, której dane dotyczą, wniosła sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych, 
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- osoba, której dane dotyczą wycofała zgodę na przetwarzanie danych osobowych, która jest 

podstawą przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych, 

- dane  osobowe przetwarzane są niezgodnie z prawem, 

- dane osobowe muszą być usunięte w celu wywiązania się z obowiązku wynikającego z 

przepisów prawa; 

4) prawo do żądania ograniczenia przetwarzania danych osobowych – w przypadku, gdy: 

- osoba, której dane dotyczą kwestionuje prawidłowość danych osobowych, 

- przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, której dane dotyczą, sprzeciwia się 

usunięciu danych, żądając w zamian ich ograniczenia, 

- Administrator nie potrzebuje już danych dla swoich celów, ale osoba, której dane dotyczą, 

potrzebuje  ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczeń, 

- osoba, której dane dotyczą, wniosła sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia 

czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora są nadrzędne wobec podstawy 

sprzeciwu; 

5) prawo do przenoszenia danych – w przypadku, gdy łącznie spełnione są następujące 

przesłanki: 

- przetwarzanie danych odbywa się na podstawie umowy zawartej z osobą, której dane dotyczą 

lub na podstawie zgody wyrażonej przez tą osobę, 

- przetwarzanie odbywa się w sposób zautomatyzowany; 

6) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych – w przypadku, gdy łącznie spełnione są 

następujące przesłanki: 

- zaistnieją przyczyny związane z Pani/Pana szczególną sytuacją, w przypadku przetwarzania 

danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach 

sprawowania władzy publicznej przez Administratora, 

- przetwarzanie jest niezbędne do celów wynikających z prawnie uzasadnionych interesów  

realizowanych przez Administratora lub przez stronę trzecią, z wyjątkiem sytuacji, w których 

nadrzędny charakter wobec tych interesów  mają interesy lub podstawowe prawa i wolności 

osoby, której dane dotyczą, wymagające ochrony danych osobowych, w szczególności, gdy 

osoba, której dane dotyczą jest dzieckiem. 

7) w przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby 

na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przysługuje Pani/Panu prawo 

do cofnięcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofnięcie to nie ma wpływu na zgodność 

przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, z obowiązującym 

prawem. 

8) w przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Gminnej 

Bibliotece Publicznej w Hyżnem Pani/Pana danych osobowych, przysługuje Pani/Panu prawo 

wniesienia skargi do organu nadzorczego właściwego w sprawach ochrony danych osobowych. 

8. Dobrowolność podania danych osobowych 

1) W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na podstawie zgody osoby, 

której dane dotyczą, podanie przez Panią/Pana danych osobowych Administratorowi ma 

charakter dobrowolny. 

2) Podanie przez Panią/Pana  danych osobowych jest obowiązkowe, w sytuacji, gdy przesłankę 

przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta między stronami umowa. 

9. Profilowanie 

Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane. 
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Potwierdzenie zapoznania się z Regulaminem przez pracowników Gminnej Biblioteki 

Publicznej w Hyżnem: 

 

1…………………………………………………………………………………………………. 

 

2…………………………………………………………………………………………………. 

 

3…………………………………………………………………………………………………. 

 

4…………………………………………………………………………………………………. 
 


