LZarzgdzenie nr 12/2021

dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie
z dnia 5 pazdziernika 2021 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Gminnej Biblioteki Publicznej
w Samsonowie

Dzialajac na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy(Dz. U.
22020 r., poz. 1320 z pozniejszymi. zm.), na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1
Ustalam Regulamin Pracy Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie, ktory stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

§ 3

Z dniem 5 pazdziernika traci moc zarzgdzenie pierwotne.

§4
. DYREKTOR
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Samsonowie

2
Annd Kapciak

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .

data podpis dyrektora



GMINNA BIBLIOTEKA
PUBLICZMA w SAMSONOWIE

Sa.’nsondrw g, 26-O50ﬂ Zagnansk Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2021
. _nre M_’;ax ﬁ(;_SO OVJ 4O1ﬁ2 . Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej
NIP 859 17 81 655, REG. 292037057 w Samsonowie z dn. 5 paidziernika 2021 r.

REGULAMIN PRACY GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W SAMSONOWIE

I. Przepisy wstepne

§1
1.Regulamin okresla porzgdek wewnetrzny w Gminnej Bibliotece Publicznej w Samsonowie,
zwanej dalej biblioteka, a takze prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy.
2.Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1)przepisach prawa pracy-oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,
2)pracodawcy-oznacza to dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie, zwanej
dalej biblioteka,
3)pracowniku-oznacza to osobe zatrudniong w bibliotece na podstawie umowy o prace,
4)przetozonym-oznacza to dyrektora.

Il. Podstawowe obowigzki pracownika i pracodawcy
§3
1.Pracodawca jest obowigzany:
1)zaznajamiac pracownikow podejmujgcych prace z:
a)zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy
oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi,
b)przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi, w tym takie ze sposobem informowania
pracownikéw
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
c)przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej,
2)organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
3)zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat,
4)terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenia,
5)prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow,
6)umozliwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
7)przeciwdziata¢ mobbingowi
2.Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez
niego pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika.
3.Pracownik podpisuje oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu
0 zapoznaniu sie z trescig pozostatych regulaminéw oraz innych przepiséw obowigzujacych
w bibliotece.

§4
1.Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2.Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
3.Pracodawca jest zobowigzany poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej
niz 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:
1)obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy oraz okresie
rozliczeniowym czasu pracy, ktorym objety jest pracownik,
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2)czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
3)wymiarze urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest pracownik,
4)dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§5
1.Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie.
2.Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
a nie sg sprzeczne z przepisami prawa i umowy o prace.
3.Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:
1)przestrzegac prawa,
2)przestrzegac ustalonego w bibliotece czasu pracy,
3)przestrzegac ustalonego w bibliotece porzadku i regulaminu pracy,
4)zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
5)zachowywac sie uprzejmie i zyczliwie w kontaktach z uzytkownikami biblioteki, a takze
zapewnic im kompletng i profesjonalng obstuge,
6)podnosic kwalifikacje zawodowe,
7)przestrzegac¢ przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw oséb, ktorych dane dotyczg
oraz zabezpieczenie danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym,
8)przestrzegac przepisow i zasad bhp oraz przepisow przeciwpozarowych,
9)przestrzega¢ w bibliotece zasad wspdtzycia spotecznego, okazywac kolezeriski stosunek
wspotpracownikom,
10)dba¢ o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,
11)zachowywac w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode, a w szczegdlnosci przechowywac dokumenty, narzedzia i materiaty w miejscu do
tego przeznaczonym a po zakoniczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyc.
4. Pracownikowi nie wolno wykorzystywac¢ swojego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwigzku z pracg dla uzyskania wfasnych korzysci materialnych ani podejmowacd dziatan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢.
5.Pracownikowi zabrania sie:
1)spozywania na terenie biblioteki napojow alkoholowych,
2)palenia tytoniu na terenie biblioteki,
3)opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,
4)wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wtasnoscig pracownika,
5)wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem-do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana praca.

§6
1.Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika oraz zapoznaje go
z zakresem jego czynnosci, udzielajgc mu stosownych wskazéwek, co do sposobu wykonania
obowigzkdow i przechowywania sprzetéw i materiatow.
2.Pracownik przed rozwigzaniem umowy o prace ma obowigzek rozliczenia sie ze swoich
zobowigzan wobec biblioteki, a w szczegdlnosci z przedmiotow i urzadzen, ktére pobrat
w zwigzku z wykonywana praca.
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lll. Czystos¢ miejsca pracy

§7

1.Pracownik opuszczajgcy pomieszczenia pracy zobowigzany jest do:

1)zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

2)sprawdzenia i zabezpieczenia  wszystkich urzadzen elektrycznych, gazowych
i wodociggowych,

3)zamkniecia okien i drzwi.

4) pozostawienia stanowiska pracy oraz innych pomieszczen, z ktérych pracownik korzysta
w trakcie pracy w stanie nienagannej czystosci i higieny.

2.Przebywanie na terenie biblioteki poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3.Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren zaktadu przedmioty stanowigce witasnosé
pracodawcy, tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

IV. Czas pracy

§8
1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie biblioteki lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2.Czas pracy wynosi nieprzerwanie 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin(z wyjatkiem
0s6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze) w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
obejmujgcym 3-miesieczny okres rozliczeniowy.
3.W szczegodlnych sytuacjach-praca przy organizowaniu i prowadzeniu imprez kulturalnych -
czas pracy moze byc przesuniety.
4.Pracownikéw obowigzuje ruchome rozpoczynanie pracy, zgodnie z harmonogramem czasu
pracy na dany miesigc.
5.Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika dyrektor biblioteki.
6.Do czasu pracy wlicza sie 15 minutowg przerwe na spozywanie positku.
7. W Bibliotece oraz w filii obowigzujg nastepujace godziny rozpoczynania i korficzenia pracy:
1)Gminna Biblioteka Publiczna w Samsonowie, Samsonow 6, 26-050 Zagnansk czynna jest od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 18:00 oraz w soboty od 10:00 do 14:00.
2)Filia w Zagnansku, ul. Spacerowa 8 B, 26-050 Zagnansk:
-poniedziatek, pigtek od godz. 8:00 do 16:00
- wtorek, czwartek od godz. 9:00 do godz. 17:00,
- sroda od godz. 10:00 do godz. 18:00
8. Pracodawca kierujgc sie interesem biblioteki moze wyznaczy¢ pracownikowi indywidualny
rozktad pracy.
9.Harmonogram czasu pracy pracownika moze ulec zmianie w sytuacji:
1)usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy z powodu choroby pracownika,
2)zgtoszenia urlopu na zgdanie, urlopéw okolicznosciowych lub przesuniecia urlopu przez
pracownika,
3)zgtoszenia dnia wolnego na opieke nad dzieckiem,
4)pisemnego wniosku pracownika uzasadnionego szczegolnymi sytuacjami.
10.0 zmianie harmonogramu czasu pracy przetozony powiadamia pracownika z co najmniej
jednodniowym wyprzedzeniem.
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11.Praca w porze nocnej od godziny 23.00 do 7.00 nie wystepuje.

§9
Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dziern wolny w innym terminie.

§10
1.Praca w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowigzujgce w bibliotece dobowe
i tygodniowe normy czasu.
2.Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
1)koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, dla
ochrony mienia lub usuniecia awarii,
2)szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3.Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
4.Dyrektor oraz gtéwny ksiegowy w razie koniecznosci wykonujg prace poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

V. Obecnos¢ w pracy, usprawiedliwianie nieobecnosci i spdznien

§11
1.Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na listach obecnosci.
2.W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.
3.Na listach obecnosci zabronione jest zamazywanie, czy poprawianie podpiséow i godzin
pracy. Btedny zapis nalezy przekreslic, obok wstawi¢ poprawny z parafkg osoby
poprawiajace;j.

§12
1.Jezeli pracownik nie moze stawic sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej ma obowigzek
uprzedzi¢ o tym pracodawce przynajmniej dzien wczesniej.
2.W razie nieobecnosci w pracy spowodowanej innymi okolicznosciami niz wymienione
w ust.1l, pracownik ma obowigzek zawiadomic¢ przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidzianym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy.
3.0 przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomic osobiscie, telefonicznie lub pocztg
elektroniczna.
4.Nieobecnos¢ w pracy lub spdinienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é w pracy s3a:
1)zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2)decyzja wihasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chordb zakaznych-w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,
3)oswiadczenie pracownika-w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,
4)imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystawione przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub
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samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje-w charakterze strony lub s$wiadka

w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacjg potwierdzajgca

stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5.W razie nieobecnosci pracownika z przyczyn, o ktérych mowa w ust.4 punktach 1-4

pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajgc stosowny dokument.
§13

1.Czas pracy winien by¢ efektywnie wykorzystany.

2.Zatatwianie spraw prywatnych powinno odbywac sie poza godzinami pracy.

3. Wyjscie pracownika w godzinach pracy poza teren biblioteki w sprawach stuzbowych lub

w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastgpi¢ tylko na polecenie lub za zgoda

Dyrektora, a fakt ten pracownik odnotowuje w ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych.

Wzor ewidencji wyjs¢ stuzbowych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Kazde wyjscie w celach osobistych nie jest wliczane do czasu pracy pracownika,

a $wiadczenie pracy poza ustalonym harmonogramem czasu pracy, odpracowane za wyjscie

w celach osobistych nie jest rozumiane, jako praca w godzinach nadliczbowych, za ktéry

przystuguje dodatek.

§14
1.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.
2.Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

V1. Odpowiedzialno$¢ porzagdkowa i dyscyplinarna

§15
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku regulaminu pracy, przepisow
bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1)kare upomnienia,
2)kare nagany.
2.Za naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie
w szczegolnosci:
1)zte i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,
2)nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce sie nieusprawiedliwione spdznienie sie
do pracy, samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3)stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym albo spozywanie alkoholu w czasie lub
miejscu pracy,
4)zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
5)niewykonanie polecen stuzbowych,
6)niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw i uzytkownikéw biblioteki,
7)nieprzestrzeganie przepisdow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

§16
1.Kary nie mozna stosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat sie
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie naruszenia.
2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3.W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy i wynikajace] stad niemozliwosci jego
wysfuchania termin 2 tygodni wymieniony w ust.1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zwieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§17
1.Kare stosuje dyrektor biblioteki i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac
o mozliwoéci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada sie w aktach osobowych pracownika.
2.W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze whnies¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor. Jezeli sprzeciw nie zostat
odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.
3.Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.
4.Majgc na uwadze osiggniecia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu,
dyrektor biblioteki moze uznac kare za niebyta przed uptywem roku.

VIl. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§18
Gminna Biblioteka Publiczna w Samsonowie nie zatrudnia pracownikéw mtodocianych.
W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystgpujacej u pracodawcy.

Vill. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§19
1.Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa
higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2.Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczerstwa i higieny pracy w bibliotece.
3.Pracodawca ma obowiazek przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie
ogolnych zasad i przepiséw bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.
Kazdy pracownik w momencie przyjecia do pracy zostaje poinformowany o ryzyku
zawodowym zwigzanym z danym stanowiskiem.
4.0soba szkolaca wydaje zaéwiadczenie o przeszkoleniu, ktore po podpisaniu przez
pracownika zostaje wtaczone do akt osobowych.

§20
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej; podlegajg takze
szkoleniom podstawowym okresowym.
2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony przeciwpozarowej pracownik potwierdza
wtasnorecznym podpisem.

§21
1.Przed dopuszczeniem do pracy pracownik kierowany jest przez pracodawce na wstegpne
badania lekarskie.
2.W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3.Badania prowadzone sg na koszt pracodawcy.
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§22
1.W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma
obowiazek niezwtocznie powiadomic o tym przetozonego.
2.Pracownik, ktory ulegt wypadkowi na terenie zaktadu, a jego stan zdrowia na to pozwala,
winien niezwtocznie zawiadomic o tym przetozonego.
3.Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwtocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawce.

IX. Urlopy wypoczynkowe, zwolnienia i wyjazdy stuzbowe

§23
1.Pracownik ma prawo do corocznego ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
2.Do urlopu nie wlicza sie dni wolnych od pracy.
3.Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
4.Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
5.Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czgs¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

§24
1.Terminy urlopow ustala pracodawca z poszczegdlnymi pracownikami.
2.W planach nie ujmuje sie 4 dni urlopu na zadanie.
3.Urlopy winny by¢ udzielne zgodnie z planem urlopdw, tak by nie zaktécaty normalnego
toku pracy biblioteki. Pracodawca moze nie wyrazi¢ zgody na urlop pracownika poza
ustalonym planem.
4. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami urlopu na zadanie, nie
pozniej jednak niz do konca wrzesnia nastepnego roku.
5.Wnioski urlopowe winny by¢ dostarczone pracodawcy najpdiniej na 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu.
6.Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy badz
przetozonego na wniosku urlopowym.
7.W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

§25
1.Pracownik powinien zgtosi¢ przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu, wypetniajac wniosek o udzielenie urlopu z zaznaczeniem, ze jest to urlop
na zadanie. Pracownik winien to zrobi¢ z wyprzedzeniem, najwczesniej jak to mozliwe,
dbajac o dobro pracodawcy.
2.Niedopuszczalne jest opuszczenie miejsca pracy po wystosowaniu zadania urlopu po kilku
godzinach $wiadczenia pracy w tym witasnie dniu.
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3.Pracodawca moze odmowic¢ udzielenie urlopu na zgdanie ze wzgledu na szczegdlne
okolicznosci, ktore powodujg, ze zastugujacy na ochrone wyjatkowy interes biblioteki
wymaga obecnosci pracownika w pracy.

§26
1.Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien z pracy w zwigzku z waznymi
wydarzeniami rodzinnymi i osobistymi, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2.Wykaz zwolnien urlopowych przystugujacych pracownikom:
1)1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika,
2)1 dzien w razie zgonu i pogrzebu siostry, brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka
pracownika,
3)1 dzien w przypadku zgonu i pogrzebu innej osoby, bedacej na utrzymaniu lub pod
bezposrednig opiekg pracownika, -
4)2 dni w zwigzku ze slubem pracownika,
5)2 dni w razie urodzenia sie dziecka,
6)2 dni w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika, jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy.
3.Zwolnienia, wymienione w ust.2 udzielane sg w dniach nastepujgcych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.
4. Pracownik powinien udokumentowac fakt bedacy powodem zwolnienia.
5.Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do
pracy z powodu choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe omodwione
w niniejszym paragrafie.
6.Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop
wypoczynkowy.

§27
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§28
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli taki obowigzek wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§29
1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
3. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do
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wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do petnej godziny.

§30
Wyjazdy stuzbowe, poza wyjazdami miejscowymi odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce.

§31
1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
lub rodzinnych, ktére nie moga byc zatatwione poza godzinami pracy. Za czas zwolnienia
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

X. Wynagrodzenie

§32
1.Wynagrodzenie za prace i jego wysokos¢ stanowig dobro osobiste pracownika i podlegaja
ochronie polegajacej na nie ujawnianiu wysokosci wynagrodzenia innym osobom.
2.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakos$ci swiadczonej pracy.
3.Pracodawca na wniosek pracownika, jest zobowigzany udostepni¢ do wglagdu dokumenty,
na podstawie ktdrych zostato obliczone jego wynagrodzenie.
4.Wynagrodzenie pracownika za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego przez Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spoteczne;.
5.Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 4 nie wlicza sie:
1)dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
2)nagrod jubileuszowych,
3)odpraw i innych nagrod.

§33
1. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, przekazywane jest na wskazane przez
niego konto bankowe (rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy).
2. Z wynagrodzenia podlegajg potrgceniu:
1)zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
2)sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,
3)kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
4)inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.
3.Szczegbétowe zasady naliczania i wypfaty wynagrodzen okresla regulamin wynagradzania
pracownikow biblioteki.

Xl. Premie i nagrody

§34
1.Pracownikom w ramach posiadanych srodkdw na wynagrodzenia osobowe moze by¢
przyznawana nagroda uznaniowa.
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2. Decyzje o przyznaniu nagrody i jej wysokosci podejmuje w kazdym konkretnym przypadku
pracodawca.

XIl. Postanowienia koricowe

§35
1.W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
prawa pracy oraz ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej wraz
z przepisami wykonawczymi do nich.
2.Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieokreslony w uzgodnieniu z pracownikami.
3.Regulamin moze byc przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie co
jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
4.Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dniu od podania go do wiadomosci
pracownikom.

(podpis pracodawcy)
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(dane pracownika) (miejscowos¢ i datal

Oswiadczam potwierdzajgc wilasnorecznym podpisem, iz

1)

2)

3)

zgodnie z art. 104 § 2 k.p. w zwigzku z podjeciem zatrudnienia w GMINNEJ BIBLIOTECE
PUBLICZNEJ W SAMSONOWIE nastanowisku . . ... ..o
............. przed rozpoczeciem pracy zostatem/am zapoznany/a z obowigzujgcym
Regulaminem pracy i Regulaminem wynagradzania w Gminnej Bibliotece Publicznej w

Samsonowie.

przed podjeciem pracy NA STANOWISKU ....o..ooteoeeee e
w Gminnej Bibliotece Publicznej w Samsonowie zostatem(-am) przeszkolony-a) w zakresie
przepisow i zasad bhp, obowigzujgcych w bibliotece oraz w zakresie zasad udzielania
pierwszej pomocy.

(podpis pracownika)

zostatem(-am) przeszkolony(-a) w zakresie zagrozen wystepujgcych na stanowisku pracy,
sposobow ochrony przed tymi zagrozeniami oraz metod bezpiecznego wykonywania

pracy na stanowisku.

(podpis pracownikal

4) przed podjeciem pracy zostatem/am zapoznany/na z:

- Ustawq o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z 25.10.1991r,
- Ustawq o bibliotekach z 27.06.1997r.,
- Statutem Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie,

- Regulaminem Organizacyjnym Gminnej Biblioteki Publicznej w Samsonowie.

(podpis pracownika)



5) Swiadomy/a odpowiedzialnoéci z art. 233 Kodeksu kamego za fatszywe zeznania
oSwiadczam, ze jestem / nie jestems zarejestrowany w Powiatowym Urzedzie Pracy
Wi jako bezrobotny z prawem / bez prawax do zasitku dla

bezrobotnych.

(podpis pracownika)

6) Swiadomy/a odpowiedzialnosci kamnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za fatszywe
zeznania odwiadczam, ze nie pobieram / pobieram= renty inwalidzkiej, emerytury jak

rowniez innego $wiadczenia z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Nr $wiadczenia 7US:

(podpis pracownikal)

7)  Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajgce z art. 233 k.k,
(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, 7e nie bytam/em skazany/a
prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo S§cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne

(podpis pracownikal)

8) Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, oéwiadczam, ze nie

prowadze dziatalnoici gospodarczej — prowadze dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze

Ponadto oswiadczam, ze nie jestem zatrudniony/a na podstawie umowy o prace - jestem
zatrudniony/a poza Gminng Bibliotekqg Publiczng w Samsonowie na podstawie umowy o

prace w

(podpis pracownika)



?) wyrazam zgode na nieograniczone czasowo wykorzystanie mojego wizerunku w formie
publikacji na stronie internetowe] http://www.gbp.samsonow.pl/ oraz materiatach
informacyjnych przez Gminng Biblioteke Publiczng w  Samsonowie w  zwigzku z
wykonywaniem obowigzkdw pracowniczych na podstawie umowy o prace w celu

informacyjnym.

(podpis pracownika)

*- niepofrzebne skreslic



(oznaczenie pracodawcy)

Latgeznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Gminnegj Biblioteki Publicznej
w Samsonowie

. SAMSONOWs: AN

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW
DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z art. 94 k.p., udostgpniam pracownikom zatrudnionym w Gminne;j
Bibliotece Publicznej w Samsonowie fekst przepisow dotyczgcych rédwnolegtego fraktowania w
zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Artykut

Kodeksu Tresc normy

pracy

Art. 9 § | Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych, 1

4 regulaminéw oraz statutéw okredlajgcych prawa i obowiqzki stron stosunku pracy, naruszajgce
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzujq.

Art. 11 2 | Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania fakich samych obowigzkéw;
dotyczy to w szczegdinoici rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 112 | Jakakolwiek dyskryminacija w zatrudnieniu, bezpoirednia lub poiredniaq,
w szczegolnoici ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnoié, rase, religie, narodowose,
przekonania polityczne, przynaleznoi¢ zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieckreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art.18 Postanowienia umow o prace i innych aktéw, na podstawie kidrych powstaje stosunek pracy,

§3 naruszajgce zasade rownego frakfowania w zatrudnieniu sq niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw postanowienia te
nalezy zastgpi¢ ecdpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art.18% | § 1 Pracownicy powinni byc rowno fraktowani w zakresie nawigzania

i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoici bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnose, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa,
pochodzenie efniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieckreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§2. Rowne traktowanie W zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposdb, bezpoirednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpofrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

§4. Dyskryminowanie poirednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutrainego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy .
wyrdznionej ze wzgledu na jednq lub kilkka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, |

| kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma |




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

by¢ osiggniety, a §rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wiaiciwe i konieczne.

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, kidrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnodci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgce], wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcee] lub uwitaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

& 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktdrego celem Ilub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnoici stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajgcej, upokarzajgce] lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawigjgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika

Art. 183

§ 1. Za naruszenie zasady réownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacii pracownika z jednej lub kilkku przyczyn okreslonych w art.
183§ 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnoici:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzysine uksztatfowanie wynagroedzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwdlifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego fraktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania syfuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jedne] lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 §1, jezeli rodzqj
pracy lub warunki je] wykonywania powodujg, ze przyczynd lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2] wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18 9§ 1,

3) stosowaniu $rodkdw, kidre rdinicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzglgdu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

§ 3. Nie stanowiq naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znaczne] liczby
pracownikow wyrdznionych z jedne] lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183§ 1, przez zmniejszenie
na korzys$c takich pracownikdw faktycznych nieréwnoici, w zakresie ckreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub Swiatopoglgdzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wrzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dziatalnoéci przez kodcioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, e religia, wyznanie lub Swiatopoglad sq rzeczywistym
i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnienych dziatania w dobrej wierze i lojalino$ci wobec etyki kosciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na religi, wyznaniu Iub
swiatopoglgdzie.

Art, 183

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w
formie pienieingj lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowsj wartoéci sg prace, ktdrych wykonywanie wymaga od pracownikow




| odpowiedzialnoici

poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi  w
odrebnych przepisach lub prakivkg i dodSwiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej

i wysitku.

Art. 183

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

Art. 183

traktowania w zatrudnieniu.

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego fraktowania pracownika, a |
takze nie mozie powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwilaszcza nie moze stanowicé przyczyny uzasadnigjgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, kiéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego

| Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgce] zafrudnienie w niepetnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowad ustalenia jego warunkdw pracy i ptacy w sposdb mniej korzystny
w stosunku do pracownikdw wykonujgcych takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze
czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnodci wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miare mozliwosci, uwzglednic wniosek pracownika dotyczgcy zmiany
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art.94
pkt 2b

| okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zafrudnienie na czas

Art, 943

& 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnoici zawodowej, powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub oS$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikdw.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzic od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoicuczynienia pienieznego za doznang krzywde.

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

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy © prace powinno nastgpi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgce] rozwigzanie umowy.

podpis pracodawcy

Oswiadczam, ze zostatem/tam zapoznany/a z w/w przepisami Kodeksu Pracy.

(podpis pracownika)
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. Imie (imiona) i nazwisko
. Adres zamieszkania

. Numer ewidencyjny PESEL

Latgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Gminngj Biblioteki Publicznej
w Samsonowie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

. Imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci a takze dane innych cztonkdw najblizszej

rodziny w przypadku zamiaru korzystania ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w

o] (o VY [ o] o oy APPSR

. Inne dane osobowe pracownika niezbedne do korzystania ze szczegodlnych uprawnien

PREWICZANYED W BTOWIE PTEICY i vrvsrsismsarsnss sssss s vias sy s s s s §n s s o s s R

. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

STEZETOITVICE .. pnmessrmssnmnsnmoses smesnemmmsna s amarssd b e e A e P T S S s

. Numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate

wiyncgrodzenia do ok WHGSTIVER vavmrmns s e s s Coe s e A e R e

. Osoba, ktérg nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi zgode na

podanie danych osobowych takie] 0SODY......ii i

(imie i nazwisko, adres, telefon)
Oswiadczam, 7e dane zawarte w pkt 1 i 2 sg zgodne z dowodem osobistym seria nr
........................... WY AGNYIM OIZEZ. .ottt ettt e e ee e aas

18] sHTg0 g8l e [k 016 =10 il {071 8] 6 A L6130 [ S O

SEMSONOW; ONspnamsnsovemswsmsg

(podpis pracownika)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Gminnegj Biblioteki Publicznej
w Samsonowie

DANE DO UBEZPIECZEN SPOLECINYCH
(wypetnic pismem drukowanym czytelnie)

NAZWISKO TIMIE. ...

PESEL v NIP oo

DOWOD OSOBISTY: SERIA evvevveeereene, NUMER ...vveveeeeeeeeeee e

WYDANY DNIA oo PRZEZ. oot eeeeee et eee e
URZAD SKARBOWY W MIESCIE. ..., NR URZEDU.....eoveeeeeeeeesereeersresee

UL et eeeee e KOD POCITOWY oo,
DRUGIE IMIE. oo NAZWISKO RODOWE. ... eeeeeereeeeses e
DATA URODZENIA....eovereeeeerereeenene. MIEJSCE URODZENIA oo
OBYWATELSTWO ..o

ODDZIAL NFZ oo

CZY POBIERA RENTE(jedli 1ak 10 KSErO dOKUMENTU) ov.vviveeeeeeeeeeeeeeeesreeeseseseeeeseeseessseeseeneone

CIZY POSIADA ORZECZENIE O STOPNIU NIEPEENOSPRAWNOSCI (jesli tak to ksero
AOKUMENTU) ..
CIY POSIADA ORZECZENIE O NIEZDOLNOSCI DO PRACY (jedli tak to ksero
AORUMENTUL smmrminnsiveammss sy v

1.ADRES ZAMELDOWANIA NA STALE:

KOD POCZTOWY ..o MIEJSCOWOSC (mMiasto 1UD WIES) ...,
1 — MR DO s MIESZKANIA ..o,
GMINA....ovoveeeeeeeeeeee s POWIAT. oot

WOIEWODZTWO ..o

NR TELEFONU STACJONARNEGO ... KIErUNKOWY ...
2.ADRES ZAMIESZKANIA(wpisac jesli jest inny zameldowania)

KOD POCIT..coiiiiieiiveeenrane, MIEJSCOWOSC (miasto IUb WIg§) .....c.cvveevereeereeeeeeeieens
5]R. ————————————————— = Rple] 7 |1 NA— MIESZKANIA ....ovvivcrreeann,
GMINA .o POWIAT ..o

WOIEWODZTWO ..o

MR TELEFONU STACJONARNEG O vz Kierunkowy ... a.

3.ADRES DO KORESPONDENCII ( wpisa¢ jedli jest inny niz zamieszkania lub zameldowania, nie
musi by¢ wypetnione)

(et ]3] 64 RNTE——————— MIEBEOWOST Imiasto Worwiel) sowsmawamassssesis

ULICA oo NR DOMU.............. MIESTEANIA.imsinasioss insaie

GMINA ..o, POWIAT ..o WOJEWODZTWO....ocveveeeeereeeeeerreenns
..................... NR TELEFONU STACJONARNEGO........ocviveereereeeceeeeeseeeeseeenaseeans

WYKSITALCENIE UKONCZONE:- niepetne podstawowe, podstawowe, zasadnicze zawodowe,
Srednie zawodowe, Srednie ogdlnoksztatcqce, policealne, wyzsze-w tym licencjat)
WPIS AC WEASCIWE sssyevnsresossumsssismms seiysssmasss s sisis s i s Fiissssesaiss i s so g s maas v av vy s

CZY IGtASIA CZEONKOW RODZINY DO UBEZPIECZENIA ZDROWOTNEGO

TAK IUD NIE. i (iedli tak wypetni¢ druga strone).



DANE O CILONKACH RODIINY ZIGEASIANYCH DO UBEZPIECZENIA IDROWOTNEGO
(wypetni€ pismem drukowanym, miejsca dotyczgce adresu wypetnic tylko wiedy gdy jest
inny niz pracownika, dla dzieci koniecznie musi by¢ wpisany PESEL)

LNAZWISKE | IMIE sisnrasmmmnaasnanmmmnssammmsig stopien pokrewienstwa...........c....cc.......
PESEL....eunussensssnsnsesessesssroensensensessssmsssmammmmns NP e

DOWOD OSOBISTY: SERIA ... R et

DATA: URQLDZENIA i nrsm s MIEISCE UR vsusssmaasnimvnsinsss

OB YWATELSTWIO. .. cc0euticimnmsnmsmnasanssnesnssossasonssasssasentsnesssssss sasssasmanton ssassas sossassamtanmasnmsssssonsnarers

CZY POZOSTAJE NA WYLACINYM UTRZYMANIU OSOBY BEZP..veoeeeeeeeeeeeeeeeeen,

CZY POZOSTAJE WE WSPOLNYM GOSPODARSTWIE DOMOWYM....vovoeeeoeee

CIY MA ORIECIONY STOPIEN  NIEtNOSPRAWNOSC..oooiiioeeiveennn (jesli  tak ksero
dokumentow).

ADRES ZAMIESZKANIA
1.ADRES ZAMELDOWANIA NA STALE:

KOD POCZT .o MIEJSCOWOSC (miasto TUb WIES) ...,

ULICA e NR DOMU.............. MIESZKANIA ......ooovovn,

GMINA ..o, @AY WOJBNODITWO e manmes s
..................... NR TELEFONU STACJONARNEGO........ccvveeeererereeeiessiereeeseeeenn KIETUNKOWY ...
2NAIWISKO TIMIE oo stopien pokrewieNstwa.........ccccoevvveenne..
PESEL e e

DOWOD OSOBISTY: SERIA ..o, INR ettt eee ettt

DATA URODZENIA ......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e MIEJSCE UR....eeeeeeeeeeeeeees
OBYWATELSTWO ...ttt et een e eeeneneene

CZY POZOSTAJE NA WYLACINYM UTRZYMANIU OSOBY BEZP.....ooeveeeeeeeeernn.

CZY POZOSTAJE WE WSPOLNYM GOSPODARSTWIE DOMOWYM...ocoeereeeeeeeenn.

CIY MA ORIECIONY STOPIEN  NIEENOSPRAWNOSCL...ovvoieiiiiinann (jesli  tak ksero
dokumentéw).

ADRES ZAMIESZKANIA
1.ADRES ZAMELDOWANIA NA STALE:

KOD POCTIT oo, MIEJSCOWOSC (Miasto IUD WIeS).....c.ouoveeeeeeeeeeeeeeeeeenenns
ULICAsmmsmnvnnmmmimnsansamissn NR DOMU.............. MIESZKANIA. ..o

GMINA ., POWIAT ..o WOIEWODZTWO ...,
..................... N&ETELEFON STACIONARMEGD . .nmmmmmmrmmmrsmassssssn KISTUTKOWN oo
2NAZWISKO TIMIE oo, stopieh pokrewienstwa........cccoocvveeennen..
PESEL.....cocmesnvsnmsnnnsensnssossnsiossansossanesanesnss NIP e

DOWOD OSOBISTY: SERIA ..ecvveeeeeeenn. T ——

DATA URODZENIA . smsmmumenn s mnmnes MIEISEE R i iiiimmenmses
OBYWATELSTWO .ttt st e e e e et et e e e san e e s enaeaeentsaaerteeennes

CZY POZOSTAJE NA WYHACINYM UTRZYMANIU OSOBY BEZP...ccccvvieeeeiiieee,

CZY POZOSTAJE WE WSPOLNYM GOSPODARSTWIE DOMOWYM.....oovreieeeeereeen.

CZY MA ORIECIONY STOPIEN  NIEENOSPRAWNOSCI...ccocvovervierennn (jesli  tak  ksero
dokumentow).

ADRES ZAMIESZKANIA
1. ADRES ZAMELDOWANIA NA STALE:

KOD POCTZT...coooeeeeeeeeeeee, MIEJSCOWOSC (Miasto IUD WIES) ..o

ULICA et NR DOMU.............. 1=y o T —

GMINA ..o, POWIAT ..o WOIEWODZTWO ...,
..................... NR TELEFONU STACJONARNEGO ..o KIETUNKOWY.........

B | podpls PracoOWNIKG . . ass v



Zatgeznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Gminngj Biblioteki Publicznej
w Samsonowie

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (Dz. U.
pozycja 1000 z 2018 roku), zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminng Biblioteke Publiczng w Samscnowie
moich danych osobowych od dnia zatrudnienia do dnia zakohczenia umowy o prace
dla celdéw kadrowo-ptacowych.

Iz

Przyimuje do wiadomosci, 7e:

as

Samsonow, dnid ..o,

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Gminne] Biblioteki Publicznej
w Samsonowie, email: gbp@zagnansk.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Daniel Koguciuk, adres e-mail: iodo@gbp-
samsonow.pl

Podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedqg przetwarzane w
celach kadrowo - ptacowych zwigzanych z zawartg umowqg o prace. Zgoda moze
zosta¢ wycofana poprzez ztozong na pismie prosbe w siedzibie Gminnej Biblioteki
Publicznej w Samsonowie. Podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia
umowy, brak podania danych spowoduje nie wywigzanie sie z obowigzku realizacji
Umowy.

Przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, usuniecia po
okresie nie krotszym niz 50 lat, a takze prawo przenoszenia danych;

W przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych
przez Administratora przystuguje mi prawo whniesienia skargi na przetwarzanie moich
danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz
whniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

Podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw kadrowo -
ptacowych przez Gminng Biblioteke Publiczng w Samsonowie jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Przekazane dane bedq przetwarzane przez okres trwania umowy plus 50 lat. Dane
mogg by¢ udostepnione podmiotom udzielajgcym $wiadczenia zdrowotne,
podmiotom organizujgcym szkolenia w zakresie BHP, zaktadom ubezpieczen,
brokerom ubezpieczeniowym oraz  podmiofom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

Odbiorcami moich danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na
podstawie przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanegj
umowy pomiedzy Administratorem a podmiotem.

czytelny podpis pracownika
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