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Zatacznik 1

do Zarzadzenia 5/2025
Dyrektora Gminnego Ztobka w Dygowie

z dnia 10.01.2025r.

REGULAMIN PRACY

GMINNY ZtOBEK ,, BAJKOWY ZAKATEK”
W DYGOWIE
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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin przyjeto na podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z 2024 r. poz.
878, 1222)

2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) pracodawca — Gminny Ztobek ,Bajkowy Zakatek” w Dygowie reprezentowanego
przez Dyrektora Ztobka,

2) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) zaktad pracy - mienie pracodawcy, w ktérym odbywa sie proces pracy, a
obejmujgce: budynek ztobka przy ul. Gtéwnej 12 wraz z placem zabaw,

3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu porzgdkowego kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomosc regulaminu stosownym oswiadczeniem ztozonym w formie pisemne;j.

4,
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA

1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zaznajamiaé¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prace w sposdb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,
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4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteg,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

5) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

7) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoty
prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyiszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw,

12) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujgcej dobowe;j i tygodniowej
normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie
wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

3. Pracodawca ma obowigzek podawaé¢ do wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy

ogtoszen zarzadzen i informacji dotyczacych pracownikdw.
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4. Pracownik obowigzany jest wykonywad prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o prace.

5. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania sie z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) doktadne i sumienne wykonywanie polecer Dyrektora Ztobka,

4) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwtoczne informowanie przetozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

5) dbanie o dobro zakfadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

7) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz poufnosci danych osobowych dzieci i
rodzicow,

8) zaznajamianie sie z zarzadzeniami i informacjami zamieszczonymi na tablicy
ogtoszen.

9) zachowac trzezwos$é w pracy i na terenie zaktadu pracy,

10) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

11) przestrzegaé prawa wynikajgcego z ustawy o pracownikach samorzadowych i
ustawy o opiece nad dzieckiem do lat 3,

12) okazywaé¢ szacunek, kolezeristwo i pomoc wobec przetozonych i
wspotpracownikow,

6. Przydziatu czynnosci pracownikowi dokonuje dyrektor.
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7. Pracownicy sg obowigzani do wykonania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajgcej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki
wynikajgce z umowy o prace, chyba, ze warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp
i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

8. Jesli wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy sg zobowigzani do wykonania
takze innych prac niz okreslone w umowie o prace, pod warunkiem, ze nie spowoduje
to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownika i
nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownika.

9. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz w wyniku szczegdlnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani
do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

10. Za dostarczanie pracownikowi niezbednych do wykonywania pracy materiatow i
narzedzi oraz rozliczanie pracownika z nich uzytkowania odpowiada dyrektor.

11. Pracownicy sg zobowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczecia
pracy znajdowac sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

12. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowisku pracy porzadku i czystosci a
po zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ urzagdzenia i pomieszczenia.

13. Wytgczy¢ oraz odtaczyé od sieci elektrycznej urzadzenia elektroenergetyczne
stwarzajgce potencjalne zrédto pozaru /m.in. elektryczne grzejniki i grzatki/, a takze
pozamykaé otwarte okna.

14. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny,

2) opuszczenie miejsca pracy w czasie pracy winno by¢ kazdorazowo odnotowane w
"Ewidencji stuzbowych lub prywatnych wyjé¢ pracownikéw Gminnego Ztobka
Bajkowy Zakatek w Dygowie, podajac:

a) czas wyjscia,

b) miejsce, cel,
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c) czas powrotu,
d) podpis.
3) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedgcych wtasnoscig pracownika,
4) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywanga praca.
15. Zabrania sie spozywania alkoholu na terenie zaktadu pracy oraz palenia tytoniu w
pomieszczeniach zakiadu .
16. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw

pracowniczych ze swojej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno$é

materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach kodeksu pracy.

§3
CZAS PRACY

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
budynku Gminnego Ztobka ,Bajkowy Zakatek” w Dygowie lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

3. Podczas czasu pracy pracownik nie korzysta z telefonu osobistego w celach
prywatnych.

4. Czas pracy pracownikdw nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowy
wynoszgcym 3 miesigce.

5. W stosunku do pracownikow, o ktérych mowa w art. 143 Kodeksu pracy stosuje sie
jednomiesieczny okres rozliczeniowy.

6. Mozliwe jest stosowanie rozktaddw czasu pracy przewidujgcych prace przez wiecej niz

pie¢ dni w ciggu tygodnia i wiecej niz 40 godzin tygodniowo przy rownoczesnym
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ustaleniu odpowiednio mniejszej liczby dni i godzin pracy w innych tygodniach okresu
rozliczeniowego, przy zachowaniu niezbednej liczby dni wolnych od pracy.

7. lJezeli wymagajg tego potrzeby placéwki, na polecenie przetozonego pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych .

8. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje — wedtug wyboru pracownika — wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

9. W ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownicy sg objeci, pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozktad czasu pracy.

10. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

11. Pracownikowi przystuguje w czasie dnia pracy jedna przerwa $niadaniowa nie
przekraczajgca 30 minut.

12. W zaktadzie pracy moga by¢ wprowadzone dni dodatkowo wolne od pracy.

13.Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwiania spraw osobistych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie tylko wtedy, gdy odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

14. Czas pracy pracownikéw bedgcych osobami niepetnosprawnymi, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 27 sierpnial997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych /Dz. U. 202.44/ nie moze przekracza¢ 8 godzin
na dobe i 40 godzin tygodniowo.

15. Czas pracy pracownika bedgcego osobg niepetnosprawng, ktéry zostat zaliczony do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7
godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

16. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z PUNKCIE 15 obowigzuje od dnia nastepujgcego

po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepetnosprawnosci.
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17. Pracownik moze opusci¢ stanowisko pracy i teren Ztobka, tylko po uprzednim uzyskaniu
zgody przetozonego.

18. Zabrania sie zmieniaé przydzielonego miejsca pracy, godzin rozpoczynania pracy oraz
wzajemnego zastepowania sie na stanowiskach i zmianach pracy bez uprzedniej zgody
pracodawcy.

19. W zaktadzie pracy nie wykonuje sie pracy w porze nocnej.

§4
POTWIERDZENIE OBECNOSCI W PRACY, USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI |1 SPOZNIEN

1. Pracownik potwierdza obecnos¢ w pracy wtasnorecznym podpisem ztozonym na liscie
obecnosci znajdujgcej sie w pomieszczeniu socjalnym w ztobku.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajgc
niezwtocznie przyczyny nieobecnosci. Na zgdanie pracodawcy, pracownik przedktada
niezbedne dowody w tym zakresie. Za dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w
pracy uwaza sie:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

2) decyzje wiasciwego, panstwowego inspektora sanitarnego, wydang zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) pisemne oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych konieczno$é sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez

organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
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rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, Sad, Prokurature, Policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami zawierajgce
adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie.

3. Jezeli pracownik nie moze stawi¢ sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma
obowigzek uprzedzi¢ o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesnie;.

4. W razie nieobecnosci w pracownik ma obowigzek zawiadomic pracodawce o przyczynie
nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w
pracy, a najpdzniej w dniu nastepnym, chyba, ze zachodzg szczegdlne okolicznosci
uniemozliwiajgce  terminowe  dopetnienie  przez  pracownika  obowigzku
zawiadomienia- po ustaniu przyczyn nieobecnosci.

5. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem innego Srodka tgcznosci lub przez inne osoby.

6. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik winien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
pracodawcy, celem usprawiedliwienia spdznienia.

7. Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika
zaopiniowany przez jego bezposredniego przetozonego, jezeli nie zaktdci to toku pracy.
Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

8. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego

podstawie albo inne przepisy prawa.
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§5
WYNAGRODZENIE ZA PRACE,

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie jest wyptacane jeden raz w miesigcu, 27 dnia miesigca, a jesli jest to
dzien wolny od pracy - w dniu poprzedzajacym ten dzien.

3. Wynagrodzenie pracownika jest wyptacane przelewem na wskazany rachunek
bankowy pracownika. Pracownik moze zrezygnowac z bezgotéwkowej formy wyptaty
wynagrodzenia na podstawie zfozonego wniosku o wyptate do rgk wtasnych.
Problematyka wynagrodzen jest wuregulowana w odrebnym regulaminie
wynagradzania.

4. Zasady wynagrodzen opisane s3 w Regulaminie wynagrodzei Gminnego Ztobka

,Bajkowy Zakatek ,, w Dygowie.

§6
URLOPY

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z
pracownikiem (na wniosek pracownika po wyrazeniu zgody przez pracodawce).

3. Urlopu niewykorzystanego pracodawca ma obowigzek udzieli¢ pracownikowi, a
pracownik ma obowigzek wykorzysta¢ najpdzniej do korica pierwszego kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

4. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik obowigzany jest wykorzystaé

przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu
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Pracownik ma prawo do czterech dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym, w
terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu
najpodzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracodawca moze odwotac¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego nieobecnos¢
w zaktadzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokryé koszty poniesione przez pracownika w
bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

Na pisemny wniosek pracownika, Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okres tego urlopu nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidziec¢
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

Przepiséw z punktu 1 i 2 nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmiennie
przepisami szczegélnymi.

Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu wychowawczego w
wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dtuzej jednak
niz do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia. Do szeSciomiesiecznego okresu zatrudnienia
wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia. Szczegdéty udzielania urlopu

wychowawczego okresla Kodeks Pracy.

§7
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie
pracy, przepisOw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
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2) kare nagany,
2. Za nie przestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przepiséw p.poz.,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - Pracodawca moze rdwniez zastosowac kare
pieniezng.
3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
taczne kary pieniezne nie mogg przewyisza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w
art. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.
4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.
5. Do razgcego naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy nalezy:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatéw, narzedzi i maszyn, a takze
wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie badZz spdzinienie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu w czasie
lub w miejscu pracy,

4) zaktécanie spokoju i porzgdku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

6. Przedawnienie, tryb ukarania, wymiar kary, sprzeciw pracownika oraz zatarcie kary

ujete sg w rozdziale VI Kodeksu Pracy i stosowane sg zgodnie z nim.
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7. W razie powstania miedzy pracodawcg a pracownikiem sporu wynikajgcego ze
stosunku pracy, pracownik powinien przedstawié swoje roszczenia przetozonemu, ktéry
obowigzany jest podja¢ kroki w celu polubownego zatatwienia sprawy. Rdwnoczesnie
przetozony obowigzany jest wskaza¢ pracownikowi witasciwg komadrke lub osobe, u
ktorej zainteresowany moze uzyskaé szczegdtowe informacje w swojej sprawie lub jg
zatatwic.

8. W sytuacji okreslonej w ust. 1 kazda ze stron (tj. pracodawca i pracownik zgtaszajgcy
roszczenie) ma prawo zgdac¢, aby rozmowy odbywaty sie w obecnosci oséb trzecich
(Swiadkow).

9. lJezeli, w wyniku powyzszych czynnosci roszczenia pracownika nie mogg zostac
zaspokojone pracodawca jest obowigzany pouczy¢ pracownika o przystugujacych mu
srodkach prawnych w dochodzeniu swoich roszczen na drodze postepowania

sgdowego przed sadem pracy.

§8
PRZEPISY BHP | OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

1. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego
przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o
ochronie przeciwpozarowej.

2. Pracodawca jest obowigzany:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisamii zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczerstwa i
higieny pracy,

3) organizowac prace w sposodb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) kierowac pracownikdw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie.
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3. Pracodawca obowigzany jest informowaé pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang przez nich praca.

4. Pracodawca obowigzany jest dostarczyé pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze w miare mozliwosci odziez
i obuwie robocze.

5. Wykaz rodzajéw $Srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a
takze przewidziane okresy ich uzytkowania, stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. — wykaz rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej.

6. Pracodawca prowadzi indywidualne karty przydziatu odziezy roboczej i Srodkéw
ochrony indywidualnej dla poszczegdlnych pracownikédw. Pracownik po pobraniu
naleznego asortymentu jest zobowigzany do jego uzywania w pracy. Odbior
asortymentu pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem, ktory sktada na karcie
przydziatu odziezy roboczej i Srodkédw ochrony indywidualne;.

7. 1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

8. . Po odbyciu szkolenia, pracownik podpisuje oswiadczenie, ktére zostaje dotgczone do
akt osobowych.

9. W razie gdy warunki nie odpowiadajg przepisom bezpieczerstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczennstwem innym osobom, pracownik
ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego.

10. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w punkcie 9, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o

tym niezwtocznie przetozonego.
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11.Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do

wynagrodzenia

§9
OCHRONA PRACY KOBIET W CIAZY | KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

1. W zakresie ochrony pracy kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy i rozporzgdzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki
wystepujacej u pracodawcy.

2. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i
kobiet karmigcych okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§10

PRZEPISY KONCOWE

1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, ktére nastgpi po podpisaniu przez pracownikow oswiadczenia o

zapoznaniu sie z trescig Regulaminu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Porzgdkowego

w Gminnym Ztobku , Bajkowy Zakatek” w Dygowie

Tabela norm przydziatu srodkéw odziezy ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

dla pracownikéw zatrudnionych w Gminnym Ztobku ,Bajkowy Zakatek ,, w Dygowie:

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposazenia | Przewidywany okres
R-odziez i obuwie uzytkowania w
robocze O-ochrony miesigcach i do
indywidualnej zuzycia
1. Osoba sprzatajaca R: Fartuch ochronny | 6 m-cy
R: Obuwie robocze | 1 rok
O: Rekawice d/z
ochronne
O: Rekawice d/z
lateksowe
2. Pomoc kuchenna R: Czepek 6 m-cy
gastronomiczny
R: Fartuch ochronny | 1 rok
R: Zapaska 1 rok
R: Obuwie 1 rok
O: Rekawice d/z
termiczne
O: Rekawiczki d/z
lateksowe
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Porzgdkowego

w Gminnym Ztobku , Bajkowy Zakatek” w Dygowie

Wykaz prac wzbronionych pracownikom mtodocianym i kobietom.
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM | WARUNKOW ICH
ZATRUDNIANIA PRZY NIEKTORYCH Z TYCH PRAC,

na podstawie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3.04.2017 r. w sprawie wykazu
prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet

karmigcych dziecko piersig ( Dz. U. 2017, oz 796)

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezaréw
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli tgczny czas

wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 3 kg;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy ktorej

jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:
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a) przy obstudze oburecznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementdw urzadzen (pedatéw, przyciskdw itp.), przy ktdrej jest

wymagane uzycie sity przekraczajgcej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajacej:
a) 30N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu;

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdw o ksztattach okrggtych oraz udziat w

zespotowym przemieszczaniu przedmiotéw;

8) reczne przenoszenie materiatdw ciektych - gorgcych, zrgcych lub o witasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wodzku jednokotowym (taczce) i wdzku wielokotowym

poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;
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11) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym

to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-

minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane

robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej

jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,

zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

4) noina obstuga elementow urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktérej jest

wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy statej,
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b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg - na wysokos$¢ ponad 4

m lub na odlegtos$¢ przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod goére - po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é¢ 4 m - przedmiotéw o

masie przekraczajagcej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotéw o masie

przekraczajgcej:
a) 4 kg - przy pracy statej,
b) 6 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:
a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnieciu;

9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotdéw o ksztattach okragtych (w szczegdlnosci

beczek, rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gtadkiej

nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
10) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

11) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - gorgcych, zracych lub o wtasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;
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12) przewozenie fadunkéw o masie przekraczajgce;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub

15 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wodzku 2-kotowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajagcym 5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu

nieprzekraczajagcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia tadunkdw po powierzchni réwnej, twardej i
gtadkiej. W przypadku przewozenia fadunkédw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze

przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie fadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajgcej, tgcznie z masa

wozka:

a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%;

14) przewozenie tadunkéw:

a) na taczce lub woézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odlegtosé przekraczajgcg 200 m,

) na wdzku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,

d) na wdzku szynowym na odlegtosc przekraczajgcg 400 m.

Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym
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Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest

wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Norma dotyczaca tych prac, jest

mniejszy od -1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegllnie przy wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej

adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.
Prace w narazeniu na hatas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza

wartos$c¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego réwnowazny poziom
ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowg G, odniesiony do
8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;
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3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) réwnowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach

$srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do

przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu

pracy,

b) maksymalne poziomy cis$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach

srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastepujgce wartosci:

Czestotliwos¢ srodkowa pasm

tercjowych (kHz)

Réwnowazny poziom ci$nienia
akustycznego odniesiony do 8-
godzinnego dobowego lub do
przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu

pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

Maksymalny poziom cisnienia

akustycznego (dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105

25 100 120
31,5; 40 105 125

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez koriczyny goérne,

ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8

godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo

przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy,

ahwz), przekracza 1 m/s2,
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b) wartos¢é ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;j
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla

trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na

organizm cztowieka.
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i poétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka

listeriozy, toksoplazma;

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do
grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikdéw biologicznych
dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych
na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan
terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na

niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg cigzy, w tym rozwdéj ptodu.
Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajagcym i uchylajgcym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pézn. zm.) w
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jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma

nastepujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:
a) dziatanie mutagenne na komérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
b) rakotwdrczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

c¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wptywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia

(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2

(H370, H371)
- niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

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

w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skoére,
b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;

3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikdw organicznych, jezeli ich stezenia w
Srodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen

czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
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4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub

procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w Srodowisku

pracy.
Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym

usuwanie skutkow awarii.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem z
wysokosci (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem),

oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.



