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Zatqcznik Nr ldo Zarzgdzenia Nr 4/2026 z dnia 3 sierpnia 2026 r.
Dyrektora Gminnego Ztobka w Chgsnie Drugim w sprawie nadania
Regulaminu Pracy w Gminnym Zlobku w Chgsnie Drugim.

REGULAMIN PRACY
W GMINNYM ZLOBKU W CHASNIE DRUGIM
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Rozdziatl 1
Przepisy wstepne

§ 1. 1.Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Gminnym Ztobku w Chaénie
Drugim, zwanym dalej ,,Ztobkiem” oraz zwiazane z tym prawa oraz obowiazki pracodawcy
1 pracownikow.

2. W imieniu Pracodawcy czynnos$ci prawnych w zakresie objetym niniejszym regulaminem,
dokonuje Dyrektor Ztobka.

§ 2 .1. Celem Regulaminu Pracy jest sprecyzowanie regut porzadku pracy, utatwiajacych
nalezyty jej przebieg oraz dostosowanie specyfiki pracy w Ztobku do podstawowych zasad
prawa pracy.

2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

3. Przepisow regulaminu nie stosuje si¢ do os6b swiadczacych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych.

4. Zasady pracy zdalnej okresla si¢ w poleceniu wykonywania pracy zdalnej albo
W porozumieniu zawartym z pracownikiem zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Ztobka
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej.

§ 3. l.Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1)

2)

3)

4)

5)

§ 4.

zlobku, pracodawcy zakladzie pracy, lub jednostce organizacyjnej — nalezy
rozumie¢ przez to Gminny Ztobek w Chasnie Drugim;

dyrektorze lub dzialajacym w imieniu pracodawcy - nalezy rozumie¢ przez
to Dyrektora Ztobka;

pracowniku - rozumie si¢ przez to kazda osobe zatrudniong w Ztobku na podstawie
umowy o prace;

opiekunce— rozumie si¢ przez to Pracownika realizujacego zadania opiekuncze
w Zlobka;

bezposrednim przelozonym — rozumie si¢ przez to przewidzianego
w strukturze organizacyjnej dyrektora.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy ma obowigzek zaznajomienia si¢
z regulaminem.

1.Poza postanowieniami Regulaminu Pracy, w Zlobku obowiazuja inne regulacje

wewnetrzne takie jak: Statut, Regulamin Organizacyjny Ztobka, zarzadzenia dyrektora,
regulaminy, decyzje, pisma okolne, komunikaty, instrukcje.

2.

Regulacje, o ktorych mowa w ust. 1 podawane sa do wiadomosci pracownikéw poprzez

odpowiednio:

1) odczytanie odpowiednio na zebraniach 1 naradach, lub

2) umieszczenie na tablicy ogloszen, lub ewentualnie na stronach internetowych
Ztobka;
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3) umieszczenie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 5. 1.Nowo zatrudniany pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig wewngtrznych
aktow prawnych w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

Statutem Ztobka;

Regulaminem pracy;

Regulaminem organizacyjnym;

Regulaminem wynagradzania;

Regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
Procedurg anty dyskryminacyjna i anty mobbingowa;
Standardami Ochrony Matoletnich;

Planem Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjnym Ztobka;

Procedurami przetwarzania i ochrony danych osobowych;

10) klauzulg informacyjng RODO;
11) innymi aktami wewnetrznymi obowigzujacymi w Ztobku.

2. Zaznajomienie si¢ z wybranymi aktami, pracownik potwierdza w formie pisemnego
oswiadczenia, ktore jest dotaczane do akt osobowych pracownika.

§ 6.1.Wszelkich informacji, w szczegdlnosci ujawnianie dokumentéw oraz ich kserokopii

zawierajacych tajemnice stuzbowe, gospodarcze, 1 panstwowe, w tym zwigzane z ochrong dobr
osobistych, poza zaktad pracy, udziela pracodawca lub pisemnie upowaznione przez niego osoby.

2. Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli dziatalno$ci pracodawcy,
maja prawo kontroli dziatalnosci po uprzednim przedstawieniu dokumentéw uprawniajacych do
kontroli dyrektorowi oraz po dokonaniu wpisu do ksiggi kontroli.

Rozdziat 2
Podstawowe prawa i obowigzki pracownikow

§ 7. 1. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z umowa o prac¢ 1 posiadanymi
kwalifikacjami;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow;

jednakowego 1 réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehiania
jednakowych obowigzkow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

tworzenia 1 przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.
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2. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzegac
dyscypliny pracy oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie
s one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

3. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

dbac o bezpieczenstwo dzieci (wychowankow);

dbaé o dobre imi¢ Ztobka i chroni¢ jego mienie;

sprawnie, rzetelnie i terminowo wykonywac powierzone zadania,
przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy;

przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewngtrznych aktow
normatywnych obowigzujacych w Ztobku;

przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu w zakresie bhp i ppoz. oraz ochrony danych
osobowych;

przestrzega¢ tajemnicy stluzbowej oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje techniczne,
technologiczne, organizacyjne oraz inne, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Ziobek
na szkodg;

przestrzega¢ przepiséw i zasad ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie
ich gromadzenia, przechowywania i1 zabezpieczenia przed niepowotanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacjag lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem w stopniu odpowiednim do obowigzkéw (zadan) zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, a takze wykorzystywac¢ pozyskane dane wylacznie
do realizacji obowigzkow stuzbowych;

10) podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach 1 szkoleniach oraz poprzez

samoksztalcenie zawodowe;

11) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow oraz przestrzega¢ zasad
wspoltzycia spolecznego;

12) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy, a w szczegdlnosci przechowywac

13)

14)

15)

16)

dokumentacje, narzedzia i materialty w miejscu do tego przeznaczonym,;

poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim,;

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku;

zlozy¢ skarge  jezeli uzna, ze zostal poddany dyskryminacji, molestowaniu
lub mobbingowi albo jest lub byt $wiadkiem takich dzialan;

posiada¢ znajomo$¢ przepisOw ustawy 1 innych przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan;
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17) zawiadamia¢ dyrektora o naruszeniu lub podejrzeniu naruszenia w zakresie
przestrzegania zasad ochrony informacji i danych osobowych, w przypadku ich
zaobserwowania.

4. Na zadanie pracodawcy pracownik ma obowigzek udostepni¢ dane dotyczace jego osoby oraz
jego rodziny, o ile dane te sg konieczne do korzystania przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy lub przepisach odrgbnych.

5. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik wykonuje to polecenie
po zawiadomieniu bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik nie moze bez zgody pracodawcy, w zakresie ustalonym odrgbng umowg prowadzié¢
dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy, swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub
na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ konkurencyjna wobec
pracodawcy.

Rozdziat 3
Podstawowe prawa i obowiazki opiekunek

§ 8. Podstawowym obowigzkiem opiekunki zatrudnionej w Ztobku jest opieka, nad dzie¢mi.

§ 9. 1. Do obowigzkéw opiekunki, realizowanych w ramach ustalonych zaje¢, oprocz

sprawowania opieki nalezy prowadzenie zaje¢ edukacyjnych — dostosowanych do wieku

1 mozliwosci dzieci.

2. Do innych obowigzkow opiekunki zalicza si¢ w szczegodlnosci: udziat w naradach,
konsultacje, dyzury, przeprowadzanie konsultacji i zebran z rodzicami dzieci.

3. Ponadto do obowiazkow nalezy rzetelne prowadzenie obowiazujacej w Ztobku dokumentacji
przebiegu opieki 1 edukacji.

4. Do obowigzkow zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych nalezy
w szczegblnosci: udziat w konferencjach 1 seminariach zwigzanych z wykonywang praca,
udziat w szkoleniach sluzacych podnoszeniu swoich umiej¢tnosci dydaktycznych

i naukowych, udziat w warsztatach sluzacych wymianie do§wiadczen i samodoskonaleniu.

Rozdzial 4
Obowiazki i prawa pracodawcy

§ 10. 1.Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z tre$cig zawartej umowy o prace;
2) zapozna¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami;
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organizowaé prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiggniecie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy, zgodnie z treScig zawartej umowy o prace;
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i nauki oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

zapewni¢ zasoby umozliwiajgce prawidtowe przetwarzanie informacji 1 danych
osobowych pozyskanych w zwigzku z realizacja obowigzkéw shuzbowych oraz
przeprowadza¢ szkolenia w przedmiotowym zakresie;

terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
umozliwia¢ 1 ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji;

stwarza¢ pracownikom rozpoczynajagcym pracge zawodowg warunki sprzyjajace
w przystosowaniu si¢ do nalezytego planowania pracy - adaptacja zawodowa mtodych;
zaspakaja¢ w miarg posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikdéw;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;

szanowa¢ godnos$¢ i inne dobra osobiste pracownika;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnos$ci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy;

przeciwdziata¢ mobbingowi 1 dyskryminacji w zatrudnieniu;

zapewni¢ pracownikom dostep do przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

informowac pracownikdéw o mozliwos$ci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach
pracy;

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow;

wyda¢ niezwtocznie odchodzacemu z pracy $wiadectwo pracy bez wzgledu na jego
rozliczenie si¢ z pracodawca;

zapewni¢ pracownikom odziez robocza i ochronng, sprzgt ochrony osobiste;j,
kontrolowa¢ wtasciwe wykorzystanie tych srodkow;

informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

dba¢ o przestrzeganie u pracodawcy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz informacje o wolnych
miejscach pracy i1 mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy
sg udostepnianie pracownikom przez Dyrektora Ztobka.
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§ 11. 1. Pracodawca ma prawo w szczego6lnosci do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownika zgodnie z tre$cig stosunku
pracy;
2) w ramach uprawnien kierowniczych do wydawania pracownikom polecen stuzbowych
1 zarzadzen dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace;
3) do ustalania zakresu obowiazkoéw, zadan i czynnosci pracownika oraz ich egzekwowania;

4) okreslenia szczegdtowych uprawnien, obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci pracownika
w zakresie ochrony danych osobowych, a takze nadzoru nad przestrzeganiem przez
pracownika przepisow i aktow prawnych w przedmiotowym obszarze oraz kontroli
prawidtowosci realizacji wyznaczonych obowigzkdéw 1 wykorzystania powierzonego
sprzetu, w tym systemow informatycznych i poczty elektronicznej;

5) zadania od pracownika udostepniania danych dotyczacych jego osoby oraz jego rodziny,
o ile dane te sg konieczne z wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych
uprawnien przewidzianych w prawie pracy.

§ 12. 1.W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom i wychowankom oraz zabezpieczenia
mienia Ztobka, pracodawca moze wprowadzié¢ na terenie Ztobka szczegodlny nadzér nad terenem
zaktadu pracy i terenem wokoét zaktadu pracy w postaci srodkdéw technicznych umozliwiajacych
rejestracje obrazu (monitoring).
2. Nagrania monitoringu usuwane sg z systemu nie pozniej niz w ciaggu 3 miesi¢cy od dnia
dokonania rejestracji, z wyjatkiem przypadkow zabezpieczenia nagranh w celach dowodowych
na podstawie obowigzujacych przepisow prawa przez uprawnione organy. W przypadku
koniecznos$ci zabezpieczenia nagran termin ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postgpowania.
3. Monitoring nie moze obejmowaé pomieszczen sanitarnych, szatni, oraz pomieszczen
udostgpnianych ewentualnie zaktadowej organizacji zwiazkowej, chyba ze stosowanie
monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbgdne do realizacji celu okreslonego w ust. 1 1 nie
narusza to godno$ci oraz innych dobr osobistych pracownika, a takze zasady wolnosci
1 niezalezno$ci zwigzkow zawodowych, w szczegélnosci poprzez zastosowanie technik
uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.
4. Miejsca, ktére moga by¢ objete monitoringiem:

1) wjazd/wyjazd na teren Ztobka;

2) parkingi i zaplecze wokot obiektu;

3) ciaggi komunikacyjne wzdhuz obiektu;

4) wejscie glowne;

5) hole wewnetrzne i zewngtrzne;

6) teren wokot budynkow, w tym parking.
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Rozdziat 5
Organizacja i porzadek pracy

§ 13. 1.Pracownik potwierdza fakt rozpoczgcia pracy poprzez podpis na liscie obecnosci.
Obowigzkiem tym nie sg objeci pracownicy zatrudnieni w zadaniowym systemie czasu pracy.

2. Punktualne przybycie do pracy oznacza obecno$¢ na stanowisku pracy w stanie peine;j
gotowosci do wykonywania pracy o czasie wskazanym przez pracodawce.

3. Obowiazki pracownika nieobecnego w pracy przejmuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

4.  Zaprawidtowg organizacj¢ pracy w komodrce organizacyjnej i przestrzeganie przepisow
o czasie pracy odpowiada bezposredni przetozony.

5. Przebywanie pracownikdOw w pomieszczeniach stluzbowych poza obowigzujacym
ich rozktadem czasu pracy, w tym takze w dni wolne od pracy jest dozwolone wytacznie
po uzyskaniu zgody Dyrektora.

§ 14. 1. Kazdy pracownik otrzymuje przydzial pracy stanowiacy cze¢$¢ zadan jednostki
organizacyjne;j.

2. Podzialu zadan pomiedzy pracownikami oraz przydziatlu prac dla poszczegélnych
pracownikow dokonuje Dyrektor.

3. Zakres podstawowych obowiazkéw przekazuje sie pracownikowi w formie pisemne;.
4. Dokument podpisany przez pracownika i Dyrektora przechowywany jest w aktach

osobowych pracownika.

5. W sytuacji, gdy przydzielona pracownikowi praca nie wypetnia catkowicie ustalonego
czasu pracy, mozna przydzieli¢ pracownikowi roéwniez inne prace, do ktorych wykonywania
pracownik posiada kwalifikacje.

§ 15. Odpowiedzialno$¢ za dostarczenie pracownikom materialdéw 1 Srodkow pracy oraz
ich wlasciwe uzywanie 1 rozliczenie pracownikow z wykorzystania tych materialow 1 srodkow,
spoczywa na pracodawcy.

§ 16. 1.Pracownik zatrudniony na stanowisku wielozmianowym nie moze opuszcza¢ stanowiska
pracy przed nadejSciem zmiany.

2. W sytuacji nieobecnosci pracownika zmieniajgcego, nalezy o tym niezwlocznie powiadomié
pracodawce, do ktorego nalezy obowigzek zapewnienia zastgpstwa.

§ 17. 1. Pracodawca powinien udzieli¢ pracownikowi wszelkich informacji zwigzanych
ze stosunkiem pracy.
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2. Pracownik moze zwroci¢ si¢ do Dyrektora o dodatkowe informacje, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy, w tym migdzy innymi: przyjecia
do pracy, przeszeregowania, zwolnienia z pracy, prawa do emerytury, urlopéw, dyscypliny
pracy;
2) w zakresie dokonywania wyptat i potragcen oraz zasad obliczania wynagrodzenia
zasadniczego, premii 1 dodatkéw, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — do jednostki
obshugujacej Ztobek w zakresie ptac;

3) w zakresie przepisow bhp, przeciwpozarowych i spraw zwigzanych z wypadkami —
do specjalisty ds. BHP i PPOZ.

Rozdziat 6
Systemy i rozklady czasu pracy

§ 1.8. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Ztobku lub w innym miejscu wyznaczonym przez Dyrektora lub bezposredniego przetozonego
do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.
3. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien by¢ gotowy
do wykonania pracy i przebywac na stanowisku przydzielonej pracy.
4. Czas pracy pracownikoéw zatrudnionych w pelnym wymiarze nie moze przekracza¢
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
od poniedziatku do pigtku w przyjetym okresie rozliczeniowym — 1 miesiac.
5. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg 1 35 godzin tygodniowo.
6. Jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, moze by¢ stosowany system
réwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedluzenie dobowego wymiaru czasu
pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1
miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

7. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach

nadliczbowych.

8. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac

przeci¢tnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

9. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, majg

prawo korzysta¢ z 15 - minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
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10. Pracownicy niepedagogiczni, ktorych dobowy wymiar czasu pracy przekracza 9 godzin,
maja prawo korzysta¢ z dwoch 15 — minutowych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
11.Pracownicy zatrudnieni na stanowisku zwigzanym z obstugg monitoréw ekranowych
majg prawo do S-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

12. Godziny rozpoczgcia 1 konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym

wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

§ 19. 1. Rozktad czasu pracy opiekunek ustala si¢ wedtug obowigzujacego planu zajec.
2. Pracownicy:
a) zatrudnieni na stanowiskach administracyjnych wykonuja prac¢ w podstawowym
systemie czasu pracy w jednozmianowej organizacji pracy. Rozklad czasu pracy
1 szczegotowe godziny rozpoczynania i konczenia pracy okresla si¢ odrebnie;
b) pracownicy obstugi pracuja w systemie jedno oraz dwuzmianowym. Rozklad czasu
pracy i szczegotowe godziny czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugi okre$la comiesieczny Harmonogram pracy przekazywany pracownikom
do wiadomosci co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego. Zmiany

w harmonogramach pracy sa dopuszczalne w wyjatkowych sytuacjach.

§ 20. 1. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22:00 do 6:00.

1. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek
do wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika niepedagogicznego normy czasu
pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy
wykonywana jest na pisemne polecenie pracodawcy, a liczba godzin przepracowanych z tej
przyczyny nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym dla poszczegdlnego pracownika
niepedagogicznego 150 godzin.

4. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach

nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym wymiarze okre§lonym w Kodeksie Pracy.
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5. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego

ustalenia wynagrodzenia za prace i1 innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglgdnieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i S$wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym
1 tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§ 21. 1. Pracownikdw obowigzuje potwierdzanie wlasnorgcznym podpisem przydziatu
czynnosci, w ktorym wskazano jego obowigzki i zadania.

2. Pracownik, ktory nie moze prowadzi¢ zaplanowanych zaje¢ z powodéw losowych,
zobowigzany jest powiadomi¢ o tym niezwlocznie Dyrektora.

§ 22. 1. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przeci¢tnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

3. W przypadku koniecznosci zapewnienia realizacji zadan, pracownik moze by¢
zobowigzany do prowadzenia zaj¢¢ w godzinach nadliczbowych.

4. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych przez pracownikow
wymienionych w ust. 11, pracodawca na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢
pracownikowi w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

5. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku, pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy, najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym
niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

6. Praca w godzinach nadliczbowych, wynikajaca ze szczegolnych potrzeb pracodawcy,
moze by¢ wykonywana tylko za wiedzg 1 zgoda pracodawcy. Wzor zlecenia pracy w godzinach
nadliczbowych stanowi zalgeznik nr 1 do Regulaminu pracy.

7. Whiosek o odbior godzin nadliczbowych jako czasu wolnego od pracy, o ktérym mowa
w ust. 12, stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy.

8. Wyptata godzin nadliczbowych nastepuje, wylacznie w przypadku braku mozliwos$ci
odebrania godzin nadliczbowych jako czasu wolnego od pracy w danym okresie
rozliczeniowym, po zatwierdzeniu przez Dyrektora 1 nastgpuje po stwierdzeniu wykonania
pracy w formie pisemnej, zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 3 do Regulaminu

pracy.

§ 23. Ztobek prowadzi ewidencje godzin nadliczbowych.



/\ KRAJOWY ; Sfinansowane przez *
Rzeczpospolita ; ¢ * T
Unie Europejska * *

PLAN
=_- ODBUDOWY - Ralska NextGenerationEU Taan

§ 24. Pracodawca, w razie koniecznosci wykonuje prace poza normalnymi godzinami pracy,
bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych.

§25. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnos$ci stluzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego wyjazdu.

§ 26. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

§ 27. Kazdy pracownik obowigzany jest znajdowac si¢ przez caty czas na stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakofczeniem lub w czasie godzin pracy
jest zabronione.

§ 28. Kazdy pracownik po zakonczonej pracy obowigzany jest do zabezpieczenia swojego
stanowiska pracy.

§ 29. Zabrania si¢ wynoszenia ze ztobka bez zgody Dyrektora sprzetu, narzedzi, czesci
zamiennych i innych materiatéw stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy lub jemu powierzonych.

Rozdziat 7
Urlopy pracownicze

§ 30. 1. Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3. Pracodawca nie moze pozbawi¢ pracownika prawa do urlopu.

§ 31. 1. Pracownik nabywa prawo do urlopu wypoczynkowego zgodnie z zasadami okreslonymi
w Kodeksie Pracy.

2. Urlopu wypoczynkowego dla pracownikow udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.

3. Plan urlopéw ustala si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

4.  Na wniosek pracownika, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopow. Przesunigcie terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

5. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
osobiscie lub telefonicznie zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.



/\ KRAJOWY ; Sfinansowane przez *
Rzeczpospolita ; ¢ * T
Unie Europejska * *

PLAN
=_- ODBUDOWY - Ralska NextGenerationEU Taan

6.  Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny, jezeli nie
spowoduje to zaktocenia normalnego toku pracy. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢
do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

7.  Szczegbdtowe zasady udzielania urlopu 1 zwolnien, ktore moga dotyczy¢ pracownikow
podnoszacych kwalifikacje zawodowe okreslajg przepisy Kodeksu Pracy.

8.  Urlopy zwigzane z rodzicielstwem udzielane sg na podstawie i zasadach okreslonych
w Kodeksie Pracy.

9.  Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze skorzysta¢
z form elastycznej organizacji pracy, na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

§ 32. 1. Tryb i termin udzielania urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw samorzadowych
okresla si¢ corocznie w planie urlopéw wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego nastgpuje w roku kalendarzowym, w ktérym
uzyskali oni do niego prawo.

§ 33 .1. Pracownik, podejmujacy prace po raz pierwszy w zyciu, w roku kalendarzowym,
w ktorym podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy
w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

3. Wymiar urlopu wynosi:
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,
3) 10 dni - dodatkowego urlopu dla os6b z niepelnosprawnoscig — wedtug odrebnych.

4. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu zalicza si¢ z tytutu ukonczenia:
1) Zasadniczej lub rownorzgdnej szkoty zawodowej przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,
2) Sredniej szkoty zawodowej przewidziany programem nauczania czas trwania nauki nie
wiecej jednak niz 5 lat,
3) Sredniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkot zawodowych 5 lat,
4) Sredniej szkoty ogolnoksztatcacej 4 lata,
5) Szkoty policealnej 6 lat,
6) Szkoty wyzszej 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
§ 34. 1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi zgodnie z planem urlopow,
sporzadzonym wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,
ustalonym na dany rok kalendarzowy, na wniosek pracownika ztozony co najmniej z 3-dniowym
wyprzedzeniem przed planowang data rozpoczecia urlopu. Pracownik jest uprawniony
do rozpoczgcia urlopu dopiero po uzyskaniu zgody Dyrektora na rozpoczgcie urlopu
w okreslonym terminie.
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2. W planie urlopéw uwzglednia si¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych urlopu

wypoczynkowego przystugujacego pracownikowi w danym roku kalendarzowym.

3. Plan urlopu wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym pracownicy sktadaja
do Dyrektora najp6zniej do dnia 15 marca kazdego roku.

4. Plany urlopéw wypoczynkowych po uzgodnieniu podlegaja zatwierdzeniu przez
Dyrektora najpdzniej do 31 marca kazdego roku.

§ 35. 1. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu
pracy w danym dniu.

2. Przy udzielaniu urlopu nalezy przyja¢ zasade ogdlna, ze kazdy dzien pracy wynosi
8 godzin (tydzien pracy 40 godzin) a dla 0s6b uprawnionych 7 godzin (tydzien pracy 35 godzin).
3. Pracownik moze zlozy¢ wniosek o zmiang¢ terminu zaplanowanego urlopu
wypoczynkowego, zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 5. Wniosek o zmiang tego
terminu nalezy ztozy¢ najp6zniej na 7 dni przed rozpoczeciem urlopu.

4. Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastgpi¢ takze z powodu
szczegolnych potrzeb pracodawcy, jezeli niecobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne
zakldcenia toku pracy.

5. Odwotanie z urlopu wypoczynkowego moze nastapic tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w Ztobku wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Ztobek
zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika pozostajacego w bezposrednim
zwigzku z odwotaniem go z urlopu wypoczynkowego.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli pracodawca udzieli mu urlopu. Za niewykorzystany urlop
z powodu rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi wyptaca si¢ ekwiwalent
pieniezny.

7. Urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany w czesciach z tym, ze jedna cze$¢ urlopu
powinna wynosi¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Za prawidlowe i terminowe udzielanie urlopow pracownikom odpowiedzialny jest
Dyrektor.

§ 36. Urlopu niewykorzystanego w terminie Dyrektor udziela pracownikowi najpdzniej do 30
wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 38. Na wniosek pracownika, pracodawca udziela urlopu opiekuficzego w wymiarze 5 dni,
w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujgce] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.
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§ 39. 1. Okres urlopu, o ktorym mowa w § 38 wlicza si¢ do okresu, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze.

2. Za czas przebywania na urlopie opiekunczym nie przystuguje wynagrodzenie.

3. Pracodawca udziela urlopu opiekunczego na podstawie pisemnego wniosku pracownika
ztozonego u Dyrektora (zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu).

Rozdziat 8
Udzielanie zwolnien od pracy

§ 40 . 1. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od §wiadczenia pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia w razie:

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

2) S$lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opiekg — 1 dzien;

3) poszukiwania pracy przez pracownika znajdujacego si¢ w okresie wypowiedzenia
umowy o prac¢ dokonanego przez pracodawce, w wymiarze:

a) 2 dnirobocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 2 tygodnie lub 1 miesigc,
b) 3 dni robocze, jezeli okres wypowiedzenia wynosi 3 miesigce;

4) sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 — 16 godzin albo
2 dni robocze w ciggu roku kalendarzowego. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie
dziecka sg zatrudnieni, to z w/w uprawnienia moze korzysta¢ jedno z nich po ztozeniu
stosownego oswiadczenia.

2. Niezaleznie od postanowien ust. 1. zwolnienie od §wiadczenia pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia przystuguje pracownikowi w przypadkach okreslonych w odrebnych
przepisach, migdzy innymi na:

1) czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji;

2) wezwanie do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezb¢dny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania;

3) wezwanie w celu wykonania czynnosci biegtego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sagdowym. taczny wymiar z tego tytulu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego;

4) przeprowadzenie obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych;

5) oddanie krwi przez pracownika — krwiodawce;

6) realizacj¢ zgody udzielonej przez pracodawcge w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;
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7) czas badan lekarskich kobietom w cigzy, ktore nie mogg by¢ przeprowadzone poza
godzinami pracy;
8) przerwy przystugujace matkom karmigcym piersia:
a) jedno dziecko — dwie 30 minutowe przerwy w pracy;
b) wigcej niz jedno dziecko — dwie 45 minutowe przerwy w pracy.
Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane acznie.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

3. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbg¢dna natychmiastowa obecnosé¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia w wysokos$ci potowy wynagrodzenia (50%).

4. Zwolnienie od pracy z powodu dzialania sity wyzszej odbywa si¢ na pisemny wniosek
pracownika: ztozony u Dyrektora (zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu).

§ 41. Zalatwianie spraw osobistych lub rodzinnych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym
od pracy, z tym ze:

1) w uzasadnionych przypadkach i1 na pisemny wniosek pracownika wraz z zalaczonym
wnioskiem o udzielenie czasu wolnego w godzinach pracy (zalacznik nr 8 do
niniejszego regulaminu), pracodawca moze zwolni¢ go z czesci dnia pracy, ktory nie
moze przekroczy¢ 0,25 wymiaru czasu pracy pracownika;

2) za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych przystuguje
wynagrodzenie, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia w tym samym dniu lub
najpozniej do ostatniego dnia okresu rozliczeniowego;

3) odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszy¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktérym mowa w art.132 i1 133 Kodeksu pracy;

4) odpracowanie takiego zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych;
5) odpracowanie takiego zwolnienia nie moze odby¢ si¢ w dniu wolnym od pracy;

6) odpracowanie takiego zwolnienia w jednym dniu nie moze trwac krocej niz 15 minut.

§ 42. Pracodawca prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika roczng karte ewidencji czasu
pracy, w ktorych rejestruje si¢ wszelkie zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione
1 nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.
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Rozdziat 9
Wyplata wynagrodzenia

§ 43 .Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracge odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczonej pracy.

§ 44. 1. Zasady wyplaty wynagrodzenia w tym termin, miejsce, czas i czg¢stotliwos¢ wyptaty
wynagrodzenia sg nastepujace:
1) wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesi¢cu z dolu do 25 dnia ka zdego miesigca
zamiesigc, w ktorym wynagrodzenie jest wyptacane;
2) jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.
2. Wyplata nagrod i swiadczen socjalnych moze by¢ dokonywana poza wymienionymi
w ust. 1 terminami.
3. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe wskazane przez pracownika.
4. Wyjasnien w sprawie wysokosci otrzymanego wynagrodzenia udziela Dyrektor Ztobka

a w przypadku dalszych watpliwosci jednostka obstugujaca Ztobek,.

Rozdziat 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 45. Pracodawca i1 pracownicy obowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§ 46. Pracodawca zobowigzany jest:

1) zapewni¢ pracownikom odpowiednie warunki pracy, ktdre nie zagrazaja ich zyciu ani
zdrowiu, organizowac prace w sposoOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki
pracy;

2) zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

3) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wyposazy¢ pracownikow w odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej oraz
zapewni¢ ich uzytkowanie zgodnie z przeznaczeniem;

6) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzgdzi pracy;

7) monitorowa¢ warunki pracy i podejmowac dzialania majace na celu ich poprawe;
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8)
9

10)

prowadzi¢ ewidencje wypadkow przy pracy;
zapewni¢ dostep do odpowiednich stuzb medycznych w razie wypadku lub naglego
pogorszenia stanu zdrowia pracownika;
utrzymywac¢ w odpowiednim stanie technicznym maszyn i urzadzen oraz infrastruktury
budynkow, aby minimalizowa¢ ryzyko wypadkéw 1 zagrozen.

§ 47. 1. Pracownik zobowiazany jest do:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

11)

przestrzegania przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;

przestrzegania zarzadzen wewngtrznych;

dbania o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

uzywania dostarczonych przez pracodawce srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej
zgodnie z ich przeznaczeniem;

informowania pracodawcy o zauwazonych zagrozeniach dla zdrowia i1 zycia w miejscu
pracy;

wspoOltpracy z pracodawcg oraz stuzbami BHP w zakresie realizacji przepiséw i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

udzialu w szkoleniach z zakresu BHP, ochrony przeciwpozarowej pierwszej pomocy
przedmedycznej oraz stosowania zdobytej wiedzy w praktyce;

niezwlocznego zglaszania bezposredniemu przetozonemu wszelkich wypadkow przy
pracy, zdarzen potencjalnie wypadkowych oraz sytuacji zagrozenia;

niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o utracie niezbednych uprawnien
do wykonywania powierzonej pracy;

nalezytego zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczenia pracy kazdorazowo
po zakonczeniu pracy.

2. Pracownikowi zabrania sig:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,

uzywania maszyn i urzadzen niezwigzanych bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow 1 czynnosci;

samowolnego demontowania cze$ci urzadzen 1 narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

samowolnego usuwania oslon 1 zabezpieczen maszyn 1 urzadzen, czyszczenia
1 naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym;
przebywania w miejscu pracy po godzinach pracy bez wiedzy i zgody pracodawcy,
wykonywa¢ w godzinach pracy czynnos$ci nie bedacych czynno$ciami stuzbowymi;
wstepu 1 przebywania pracownika na terenie miejsca wykonywania pracy w stanie
po uzyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika;

wnoszenia na teren miejsca wykonywania pracy alkoholu lub §rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu w organizmie pracownika.
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§ 48. 1.Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

2. Odbycie szkolenia wstepnego i przyjecie do wiadomosci przepisow BHP 1 ochrony ppoz.
pracownik potwierdza wilasnorecznym podpisem na oswiadczeniu, ktére zostaje wilaczone
do teczki akt osobowych pracownika.

3. Wszyscy pracownicy podlegaja takze szkoleniom okresowym BHP, z ochrony
przeciwpozarowej oraz pierwszej pomocy przedmedyczne;.

§ 49. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust.
1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

3.Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 50. 1. W zakresie ochrony pozarowej Pracodawca zobowiazuje si¢ do:
1) wyposazenia miejsca wykonywania pracy w odpowiednie $rodki gasnicze i zapewnienia
ich dostepnosci;
2) przeprowadzania regularnych prob ewakuacyjnych oraz szkolen z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,
3) utrzymania drég ewakuacyjnych i wyj§¢ awaryjnych w stanie umozliwiajagcym ich
natychmiastowe uzycie.
2. Pracownik ma obowigzek:
1) znajomosci lokalizacji srodkéw gasniczych oraz drog ewakuacyjnych,
2) nieutrudniania dostepu do sprzetu przeciwpozarowego oraz droég ewakuacyjnych,
3) podejmowania dziatan zgodnych z procedurami w przypadku zauwazenia pozaru lub
zagrozenia pozarowego.

§ 51. 1. W zakresie kontroli trzezwosci Pracodawca moze wprowadzi¢ zaktadowa procedure
weryfikacji trzezwoS$ci pracownikow.
2. Kontrola trzezwosci pracownikow jest wprowadzona jako warunek niezbedny w celu
zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych oséb lub ochrony mienia.
3. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowiagzku trzezwosci.
4.0bowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.
5. Realizacja tego obowiazku, o ktorym mowa w ust. 4 polega na:

1) niedopuszczeniu do pracy osoéb, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie

alkoholu albo uzasadniajg to inne okolicznosci;
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2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie lub miejscu pracy;
3) niezwlocznym zglaszaniu pracodawcy faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu.
5. Badanie stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego:
1) nauzasadnione zadanie pracodawcy i za zgoda pracownika;
2) pracownika niedopuszczonego do pracy w zwigzku z uzasadnionym podejrzeniem
stanu nietrzezwosci.

7. Proces kontroli trzezwosci przeprowadzany jest z zachowaniem godno$ci oraz innych débr
osobistych pracownika.

8. Pracownik ma prawo zazada¢ badania trzezwosci jezeli wymaga tego jego interes prawny.

9. Koszty badan trzezwosci ponosi zaktad pracy.

10. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po spozyciu alkoholu obowigzek
poniesienia kosztow tych badan i czynnosci z nimi bezposrednio zwigzanych cigzy na tym
pracowniku.

11. W przypadku gdy ustalono ze pracownik nie znajduje si¢ w stanie po spozyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci, pracodawca dopuszcza go do dalszej pracy.

12. Postanowienie Regulaminu Pracy dotyczace trzezwosci i konsekwencji stuzbowych jego
naruszenia stosuje si¢ odpowiednio do narkotykow i innych podobnie dziatajacych srodkow
odurzajacych.

13. Pracownik ma prawo uzyska¢ kazdorazowo pisemng informacj¢ o przeprowadzeniu u niego
kontroli trzezwosci i jej wyniku.

Rozdziat 11
Ochrona danych osobowych

§52. Pracodawca jest obowiazany:

1) zapozna¢ pracownikow z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenie w zakresie ochrony danych i ochrony danych
osobowych.

§ 53. 1. Pracownicy przed przystgpieniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
przepiséw o ochronie danych osobowych.

2. Odbycie szkolenia wstepnego 1 zapoznanie si¢ z Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem  Informacji,  pracownik  potwierdza  wlasnorgcznym  podpisem
na oswiadczeniu, ktére zostaje wlaczone do teczki akt osobowych pracownika wraz
z upowaznieniem do przetwarzania danych.



/\ KRAJOWY Rzeczpospolits Sfinansowane przez R

Unie Europejska * *

PLAN
=_- ODBUDOWY - Ralska NextGenerationEU Taan

3.

Pracownik, ktéremu zostal powierzony mobilny sprzet stuzbowy (laptop, telefon

komorkowy, tablet) powinien zachowywaé zasady postepowania zgodne z Polityka
Bezpieczenstwa Informacji Ochrony Danych i Ochrony Danych Osobowych.

Rozdziat 12
Ochrona pracy kobiet

§ 54. 1. Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach w warunkach szczegodlnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

przy wszystkich rodzajach pracy, w ktorych wydatek energetyczny netto na wykonanie
pracy przekracza 5.000 kJ na zmiang¢ robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min oraz
odpowiednio dla kobiet w cigzy 1 karmigcych — 2.900 kJ na zmiang¢ robocza;

przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zardw o masie przekraczajacej 12 kg przy
pracy statej i 20 kg przy pracy dorywczej, oraz odpowiednio dla kobiet w cigzy
i karmigcych % okreslonych wartosci;

przy recznym przenoszeniu pod goére po pochylniach, schodach itp., ktérych kat
nachylenia przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m ciezaré6w o masie przekraczajacej 8 kg przy
pracy statej i 15 kg przy pracy dorywczej i odpowiednio dla kobiet w cigzy i karmigcych
Y4 okreslonych wartosci.

2. Kobiet w ciazy oraz karmigcych nie wolno zatrudnia¢ w szczego6lnosci przy pracach:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej,

2) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace;

polegajacych na obstudze monitorow ekranowych — powyzej 8 godzin na dobeg;

w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotwoérczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotwoérczym okreslonych w odrebnych przepisach,;

stwarzajacych ryzyko zakazenia wirusami: zapalenia watroby typu B, ospy wietrznej,
potpasca, rozyczki, HIV, cytomegalii, paleczka listeriozy, toksoplazmozy;

obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i1 inwazyjnymi;

W narazeniu na nastgpujace substancje chemiczne, bez wzgledu na ich st¢zenia:
chloropren, 2- etoksyetanol, etylenu bromek, leki cytostatyczne, mangan,
metoksyetanol, oldw 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne, rte¢ i jej zwiazki
organiczne 1 nieorganiczne, styren, syntetyczne estrogeny 1 progesterony, wegla
dwusiarczek;

w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenie w
srodowisku pracy przekracza 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen;

przy pracach w pozycji wymuszonej;

10) przy pracach w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.
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3. Wykaz prac szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 roku w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych Iub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 1., poz. 796).

§ 55. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
2. Kobiety w cigzy bez jej zgody nie wolno delegowac poza state miejsce pracy.
3.Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku okreslonym w art. 178 § 2 Kodeksu pracy

nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 56. Pracodawca ma obowiazek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli jest zatrudniona
przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub gdy przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu
na cigze nie powinna wykonywac dotychczasowej pracy.

§ 57. 1. Na wniosek pracownika Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

2. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ Pracodawcy wniosek o
obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa pelnego wymiaru czasu
pracy w okresie, w ktérym moze skorzysta¢ z takiego urlopu. Pracodawca jest obowigzany
uwzgledni¢ taki wniosek.

Rozdziat 13
Wyroéznienia i nagrody

§ 58. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagniec i efektow w pracy
moga by¢ przyznane nast¢pujace wyrdznienia:
1) gratyfikacja pieni¢zna;
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.
2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.
3. Zasady 1 tryb przyznawania nagrod pienigznych pracownikom samorzadowym reguluja
zarzadzenia Dyrektora.
4. Zasady i tryb przyznawania nagrdd pienigznych regulujg odregbne przepisy, w tym stosowna
uchwata organu prowadzacego/
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Rozdziat 14
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 59. 1. Szczegolnie cigzkim naruszeniem obowigzkow pracowniczych jest:

1) umyslne 1 razgco niedbate zte wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi
1 urzadzen, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi
ze stosunku pracy;

2) opuszczanie catosci lub czgsci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce
usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

a) wypadek lub  choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy

pracownika lub  izolacja z powodu choroby zakaznej,

b) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

c) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do lat &,

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stluzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jezeli warunki odbywania tej podrdézy uniemozliwiaty
odpoczynek nocny.

3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie
pracy lub miejscu pracy lub podobnie dziatajacego srodka;

4) uporczywe zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

5) bezzasadne niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewlasciwy, majacy charakter dyskryminujaco-mobbingowy stosunek do przetozonych
1 wspotpracownikow;

7) umyslne nieprzestrzeganie przepisOw 1 zasad bhp oraz przepisow ppoz.;

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic
gospodarczych, atakze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic, ktore narusza lub zagraza
interesom pracodawcy;

9) celowe dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie
obowigzku ochrony interesow i1 mienia zakladow pracy, posiadanych uprawnien
(upowaznien) oraz wynagrodzen z tytulu zatrudnienia, $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen socjalnych;

10) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w czasie lub w miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczatek
1 drukéw zaktadu pracy;

11) wyrzadzanie pracodawcy szkody umyslnej lub wyniktej z nie zachowania nalezytej
starannosci;
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12) razace naruszenie regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
obowigzujgcego pracownika;

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych lub innych
postanowien obowigzujacych w zaktadzie pracy, regulaminow, instrukcji, zarzadzen lub
przepisOw powszechnie obowigzujacych.

14) wynoszenie ze Ztobka jakiegokolwiek sprzetu IT (sprzet informatyczny, noéniki
danych) lub dokumentéw bez zgody pracodawcy.

2. Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowi¢ podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

3.

W przypadkach zwigzanych z okoliczno$ciami wymienionymi w ust. 1, a takze
w przypadku dopuszczenia si¢ innych naruszen typu nieprzestrzeganie przez pracownika
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania obecnosci oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
Dyrektor moze:

1) zwr6ci¢ na piSmie uwage pracownikowi ze dopuscil si¢ naruszenia obowigzkéw
pracownika lub obowigzujacego w zakladzie pracy regulaminu, instrukcji lub
zarzadzenia 1 przestrzec go, ze dalsze ich naruszenie moze spowodowac¢ rozwigzanie
umowy o prace¢ lub zastosowanie kary porzadkowej;

2) zastosowac kary w trybie okreslonym w Kodeksie Pracy, to jest:

a) kare upomnienia,
b) kare nagany.
c) dodatkowo kar¢ pieni¢zng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw

p.poz, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu podczas pracy.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze stosowac kare pieni¢zng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzszy¢ dziesigte] cze$ci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pienieznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.
Wptywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig¢
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli z powodu
nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
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dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

10. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos¢
kwoty kary.

14. Karg uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wtlasnej inicjatywy lub
na wniosek reprezentujgcej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg
za niebyla przed uptywem tego terminu.

§ 60. Pracodawca moze rozwigza¢ umow¢ o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika
W razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkoéw pracowniczych,
2) popelnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore

uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy

na zajmowanym stanowisku.

§ 61. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a faczne kary
pienigzne nie moga przewyzszac dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyplaty po dokonaniu potracen z zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy
tych tytutow wykonawczych.
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§ 62. 1.Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong pracodawcy wg przepisow
o odpowiedzialnosci materialnej. Nadzor nad mieniem zaktadu pracy sprawuje Dyrektor i bez
jego zgody nie wolno mienia zaktadu pracy przenosi¢ w inne miejsce.

2. Przekazania pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ dokonuje na
podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego przetozony pracownika lub inna osoba pisemnie
upowazniona przez pracodawce.

3.0kresowych kontroli stanu powierzonego mienia zaktadu pracy dokonuje Dyrektor lub inne
osoby pisemnie przez niego upowaznione.

4.Postepowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode 1jej wysokos$ci niezwlocznie
wszczyna bezposredni przetozony pracownika.

Rozdziatl 15
Postanowienia koncowe

§ 63. 1.Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen kazdego dnia
roboczego, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

2. W przypadku skarg lub wnioskoéw ztoZzonych na piSmie odpowiedz jest udzielana w trybie
okreslonym przepisami ustawy z dnial6 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego.

§ 64. 1. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy oraz kontrol¢ przestrzegania
postanowief Regulaminu pracy sprawuje Dyrektor Ztobka.

2. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 1 zlozy zawiadomienie
o naruszeniu Regulaminu pracy. Zawiadomienia zatatwiane s3 niezwlocznie przez pracodawce
nie pozniej niz w terminie 14 dni od daty ich zlozenia.

§ 65. Postanowienia Regulaminu Pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych umow
0 pracg.

§ 66. W Ztobku nie zatrudnia sie pracownikéw miodocianych, w przypadku zmiany tych zasad
przed zatrudnieniem pracownika mlodocianego Regulamin pracy zostanie dostosowany
do wymogow prawa zwigzanych z pracownikami mtodocianymi.

§ 67. Regulamin pracy oraz wszelkie jego zmiany musza by¢ uzgodnione z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi.

§ 68. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu sg podawane do wiadomosci pracownikow.

§ 69.1.Nieznajomos¢ Regulaminu Pracy nie zwalnia z odpowiedzialno$ci za naruszenie jego
postanowien.
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2. W zakresie nieunormowanym regulaminem majg zastosowanie powszechnie obowigzujace
przepisy prawa regulujace zagadnienia z zakresu stosunku pracy.

3. Regulamin zostaje ogloszony i podany do wiadomosci pracownikow 1 wchodzi w zycie
w terminie dwoch tygodni od jego ogloszenia.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

(Pieczatka Ztobka)

ZLECENIE PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

(podpis pracownika przyjmujgcego prace)

(Podpis Dyrektora)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy

(Nazwisko 1 imi¢ Pracownika)

WNIOSEK O ODBIOR GODZIN NADLICZBOWYCH JAKO CZASU WOLNEGO
OD PRACY

Whnioskuje o odbidr godzin nadliczbowych przepracowanych w dniu ........................

wiloSci ooooviiiiiiiiiiiin, godzin jako czasu wolnego od pracy.

Powyzsze godziny zamierzam odebra¢ w dniu ............cooiiiiiiiiiii i
(podpis pracownika)

Wyrazam zgode:

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy

(Nazwisko i imi¢ Pracownika)

STWIERDZENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zalacznik wypelniany jest tylko w przypadku braku mozliwosci odebrania godzin
nadliczbowych jako czasu wolego od pracy w danym okresie rozliczeniowym

Godziny platne
R ict (wypetia si¢ tylko w
zeczywisty czas prac i104¢ .
Lp. | Data wykonania pracy YWY bracy Razem  ilo$¢ | przypadku godzin
godzin platnych)
od godz. do godz. 50%

(podpis Dyrektora)

Oswiadczam, Ze za prace w godzinach nadliczchbowych wykazanych powyZej pracownik
nie otrzymat dnia wolnego od pracy.

(podpis Dyrektora)
Zatwierdzam do wyplaty:

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
PLAN URLOPOW PRACOWNIKOW
narok ............
Imieg i Stanowisko| Liczba | Liczba Ilos¢ | Tlos¢ Planowany Podpis
nazwisko pracy dni dni urlopu | urlopu termin pracownika
pracownika urlopu | urlopu ogélem | planowane| wykorzystania
zaleglego | biezacego go
Sporzadzit:

(podpis sporzadzajacego)

Zatwierdzil:

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy

Stanowisko

Whiosek o przesuniecie urlopu wypoczynkowego

Zwracam si¢ z uprzejma prosba o przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego w roku

............................. , ktéry  zgodnie z planem urlopu mialem  wykorzysta¢

Niewykorzystany  urlop  zamierzam  wykorzysta¢ ~w  innym  terminie, tj.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode na przesunigcie urlopu
i udzielenie go w terminie wskazanym w niniejszym wniosku.

(data i podpis Dyrektora)
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Zaktacznik nr 6 do Regulaminu pracy

(miejscowosc) (data)

(imig i nazwisko pracownika)

Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki
z powaznych wzgledow medycznych

Dziatajac na podstawie art. 173! Kodeksu pracy wnosze o udzielenie

(imig¢ 1 nazwsiko, stopien pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny -
adres zamieszkania tej osoby)

Konieczno$¢ zapewnienia osobistej opieki zwigzana jest z:

(podpis pracownika)

Pouczenie:
1.Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni.

2.Urlop opiekunczy nalezy do kategorii urlopow bezplatnych, w trakcie ktorych pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia za prace oraz do swiadczen z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa.
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu pracy

(imie i nazwisko pracownika)

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania sily wyzsze w pilnych
sprawach rodzinnych

Zgodnie z art. 148 Kodeksu pracy prosze o udzielenie zwolnienia od pracy z powodu dzialania

sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem:

Wdniu.............ooll odgodz. ............... dogodz. ................ orerieeans godzin (liczba)
W dniach:
Od .o, do i 11 AP (liczba dni)

(podpis pracownika)

Pouczenie:

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo
16 godzin, z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnosé pracownika.

2.W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci

polowy wynagrodzenia.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu pracy

Stanowisko

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY NA CZAS NIEZBEDNY DO ZALATWIENIA
WAZNYCH SPRAW OSOBISTYCH

Uwaga: Wniosek jest wazny pod warunkiem wypetnienia jego czgsci A1 B

CZESC A
Zgodnie z § 41 pkt. 1 Regulaminu pracy czas zwolnienia od pracy nie moze przekroczy¢
w jednym dniu 0,25 wymiaru czasu pracy pracownika (dla pelnego etatu to 2h).

Prosz¢ o =zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych w dniu
................................................... od godziny .....................c..eee.... do godziny
Informuje, ze wyjscie prywatne o ktorym wyzej mowa:

1. zostanie odpracowane w tym samym dniu lub najpdzniej do ostatniego dnia
miesigca, w ktorym mialo miejsce najpdzniej do ostatniego dnia okresu
rozliczeniowego (prosze wypehié czesé B)”;

. . . . . . *x
2. nie zostanie odpracowane, wigc prosze¢ o potragcenie z mojego wynagrodzenia .
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CZESCB

Zgodnie § 41 pkt. 6 Regulaminu pracy odpracowanie zwolnienia od pracy na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych w jednym dniu nie moze trwac krocej
niz 15 minut.

Prosze o wyrazenie zgody na przebywanie na terenie Przedszkola po godzinach pracy

w dniu/dniach:

* niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 4/2026 z dnia 3 sierpnia 2026 r.
Dyrektora Gminnego Ztobka w Chgsnie Drugim w sprawie nadania
Regulaminu Pracy w Gminnym Ztobku w Chgsnie Drugim.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA
(Wybrane zagadnienia w odniesieniu do wystepujacych prac w Ztobku)

I. PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, W TYM
RECZNYM TRANSPORTEM CIEZAROW
1. Dla kobiet w ciazy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing,
jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dob¢) — 7,5
kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg; 3)
rgczne przenoszenie pod gore:
a)  przedmiotOow przy pracy stalej,
b)  przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
4) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sity przekraczajace;:
a) 30 N —przy pchaniu,
b)  b) 25 N — przy ciagnigciu;
5) reczne przenoszenie materiatdw ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
6) prace W pozycji wymuszonej;
7) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang

robocza, a przy pracy dorywcezej — 12,5 kJ/min;
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2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej;
3) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$¢ ponad 4
m lub na odleglo$¢ przekraczajaca 25 m;
4) reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o
masie
przekraczajacej 6 kg;
5) reczne przenoszenie pod gor¢e — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej:

a) 4 Kkg-— przy pracy stalej,

b) 6 Kkg— przy pracy dorywczej
6) reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zZracych lub o wilasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia.

Il. PRACE W MIKROKLIMACIE ZIMNYM, GORACYM I ZMIENNYM

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczacg tych prac, jest
wiekszy od 1,0;
2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od —1,0.

1. PRACE W KONTAKCIE ZE SZKODLIWYMI CZYNNIKAMI BIOLOGICZNYMI

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka
listeriozy, toksoplazma;

2. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2—4 zagrozenia,
zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki

— jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych
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wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na

zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwoj ptodu.

IV. PRACE W NARAZENIU NA DZIALANIE SZKODLIWYCH SUBSTANCJI
CHEMICZNYCH

1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji 1 mieszanin spetiajgcych kryteria w jednej lub
kilku z nastgpujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujacymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

— niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w

srodowisku pracy o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore.
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Zatqcznik Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 4/2026 z dnia 3 sierpnia 2026 r.
Dyrektora Gminnego Zlobka w Chgsnie Drugim w sprawie nadania
Regulaminu Pracy w Gminnym Ztobku w Chgsnie Drugim.

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§1.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
ras¢, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony

lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§2.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§3.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4,

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢
niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba, Zze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie
uzasadnione.
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§5.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze dziatanie polegajace na zachegcaniu
innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej
naruszenia tej zasady oraz niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,

upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6.
Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczego6lnos$ci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne)
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 7, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe -chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§7.
Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢
na inng przyczyn¢ lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,
3) stosowaniu $rodkow, ktdre rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,
4) stosowaniu Kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania, zwalniania,

zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
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kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na

wiek.

§8.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej warto$ci. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie sktadniki, bez wzgledu na ich
nazwe¢ 1 charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom

w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

80.

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poroéwnywalne;

odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 10.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg,

ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 11.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawag niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez

pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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Zatqcznik Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 4/2026 z dnia 3 sierpnia 2026 r.
Dyrektora Gminnego Ztobka w Chgsnie Drugim w sprawie nadania
Regulaminu Pracy w Gminnym Ztobku w Chgsnie Drugim.

WNIOSEK O ELASTYCZNA ORGANIZACJE PRACY

(imig i nazwisko pracownika) (miejscowosc¢ i data)

(stanowisko)

Na podstawie art. 1881 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wnosze o elastyczng
organizacj¢ pracy:
1) imi¢ 1 nazwisko dziecka ... data urodzenia

5) rodzaj elastycznej organizacji pracy:

O praca zdalna,

O zastosowanie systemu przerywanego czasu pracy,
O zastosowanie Systemu skréconego tygodnia pracy,
O zastosowanie weekendowego systemu pracy,

O zastosowaniu indywidualnego rozktadu czasu pracy,
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O ustalenie réznych godzin rozpoczynania pracy (wskaza¢ godziny)...................c.oeenis ,

0O obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru (wskaza¢ wymiar) .................coeevenennn.

(data, czytelny podpis pracownika)

Sposob rozpatrzenia wniosku: Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody*

(data, podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skreslic

**Pouczenie
Z elastycznej organizacji pracy pracownik moze korzystaé do ukonczenia przez dziecko 8 roku

Zycia, Wniosek sklada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji prac
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