Zatgeznik nr 1

Zarzadzenia Dyrektora
Miejskiego Ztobka w Orzeszu
nr 7/2023 z dn. 16.03.2023r.

REGULAMIN PRACY

Miejskiego Ztobka w Orzeszu



I PRZEPISY WSTEPNE
§1

1. Regulamin pracy jest aktem ustalajacym organizacje, porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz
okreslajacym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow zatrudnionych w Miejskim Ztobku w

Orzeszu.

Przepisy regulaminu maja zastosowanie do wszystkich Pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Ztobku

w Orzeszu, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i stosunku pracy i wymiar pracy.

Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy Pracownika przed

rozpoczeciem przez niego pracy, a Pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu swoim podpisem w

odrebnym oswiadczeniu.

I1 PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY
§1

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4
3)

6)
7)

8)
9)

zaznajamiaé pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow oraz sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach; zakres obowigzkéw pracownik przyjmuje
potwierdzajac go na pismie;

organizowaé prace W sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez Pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy:;

organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,

przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnianiu,

zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana przez nich pracg oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami,

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
11) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,
12) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,

13) przeciwdziata¢ mobbingowi,
14) szanowaé godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow.

111 PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§1

1. Pracownik zobowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
stuzbowych, a takze wykorzystywac czas w pelni na prace zawodowa.

§2



2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) rzetelnie i starannie wykonywac prace

2) przestrzega¢ prawa

3) dazy¢ do uzyskania jak najlepszych wynikéw pracy, w tym do ulepszania metod swojej pracy i
przejawia¢ w tym zakresie wlasng inicjatywe:

4) uczestniczy¢ w formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) przestrzegaé czasu pracy ustalonego przez Pracodawce, w tym nie spdzniaé¢ si¢ do pracy,
przestrzega¢ dtugosci przerw w pracy i nie poswigcaé czasu pracy na czynnosci prywatne,

6) nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy,

7) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego przez Pracodawce porzadku,

8) przestrzegaé przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych oraz bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu

9) niezwlocznie zawiadomic bezposredniego przetozonego 0 zauwazonym
u Pracodawcy wypadku lub =zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspolpracownikow a takze pozostale osoby znajdujagce si¢ w strefie zagreZenia
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

10)dbaé¢ o dobro i rozwdéj Ztobka, chroni¢ mienie Zlobka oraz przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej,
oraz postanowien ustawy o ochronie danych osobowych

11) zachowa¢ zyczliwos¢ 1 uprzejmosé w kontaktach ze wszystkimi wspolpracownikami

12) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

13) utrzymywac czystos¢ i porzadek w miejscu pracy

§3

|. Kazdy pracownik zobowigzany jest po skoriczonej pracy zabezpieczy¢ pomieszczenia Ztobka, jego
wyposazenie, sprzet i dokumenty. Pracownik kazdorazowo powinien stosowac si¢ do zapisow
Instrukcji postepowania z kluczami .

§4

1. Pracownikowi zabrania si¢

1) opuszczaé miejsce pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego

2) stawia¢ si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkow odurzajacych
3) spozywa¢ na terenie Miejskiego Ztobka alkoholu lub innych $rodkéw odurzajgcych
4) wynosi¢ jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wiasnosc Ztobka

IV ORGANIZACJA I PORZADEK W PROCESIE PRACY
§5

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajacg rodzaj pracy, miejsce jej wykonywania,
wynagrodzenie za prace ze wskazaniem skladnikéw wynagrodzenia, wymiar czasu pracy oraz
termin jej rozpoczecia

2) zapozna¢ si¢ z obowigzujacymi u Pracodawcy regulaminami



3) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapoznac si¢ z
przepisami ochrony przeciwpozarowej

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie wydane przez lekarza medycyny pracy stwierdzajace
brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku

V CZAS PRACY

§6

. Czasem pracy jest czas, w Ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.

§7

W Zlobku stosuje sie podstawowy czas pracy 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w okresie

rozliczeniowym jednomiesigcznym dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku: pomocy

administracyjnej, pomocy kuchennej. sprzataczki, pielegniarki oraz konserwatora:

1) pracownik administracyjny pracuje w godz. 7.00-15.00

2) sprzataczka rozpoczyna prace w przedziale godzinowym 6.30-10.00 i konczy pracg po
przepracowaniu 8 godzin zgodnie z indywidualnym harmonogramem pracy ustalonym przez
Dyrektora Ztobka

3) pielegniarka rozpoczyna pracg w przedziale godzinowym 7.00-9.00 i konczy pracg po
przepracowaniu 8 godzin, zgodnie z indywidualnym harmonogramem pracy ustalonym przez
Dyrektora Ztobka.

4) pomoc kuchenna rozpoczyna pracg w przedziale godzinowym 7.00-9.00 i konczy prace po
przepracowaniu 8 godzin, zgodnie z indywidualnym harmonogramem pracy ustalonym przez
Dyrektora Ztobka.

. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku opiekunki dziecigcej stosuje si¢ system
rownowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy nie wigcej jednak niz do 10 godzin, przy czym jest rOwnowazony pracg w skroconej ilosci
godzin w wyznaczonych dniach w przyjetym okresie rozliczeniowym. Opiekun rozpoczyna prace
w przedziale godzinowym : 6.30-9.30 ( szczegdlowy czas pracy opiekunek ustala Dyrektor w
miesiecznym harmonogramie czasu pracy)

. Dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy szczegdlowe godziny pracy
ustala Dyrektor Ztobka.

Szczegdtowe harmonogramy pracy ustala Dyrektor Zlobka i przekazuje Pracownikom w formie
pisemnej lub elektronicznej — na 1 tydzien przed koncem kazdego miesiaca. Pracownik pisemnie
potwierdza zapoznanie si¢ z harmonogramem.

. 7 waznych przyczyn dotyczacych Pracownika i Pracodawcy dopuszcza si¢ wprowadzenie zmian
harmonogramu w trakcie okresu rozliczeniowego



§8

1. W razie szczegdlnych potrzeb Zlobka praca moze by¢ wykonywana ponad normy czasu pracy i jest
pracg w godzinach nadliczbowych. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru czas wolny w tym samym wymiarze
lub wynagrodzenie.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 1lgodzin nieprzerwanego

odpoczynku.

W kazdym tygodniu Pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego

odpoczynku obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

Odpoczynek ten powinien przypada¢ w niedziele

4. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, maja prawo do
pietnastominutowe] przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

(O8]

§9

1. Pracodawca prowadzi na biezgco ewidencje i kontrole czasu pracy pracownikow.
2. Zapracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy nalezy
udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy.

§ 10

|. Zaprace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22:00 do godziny 6:00 dnia
nastepnego.

VI POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY,
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 11

1. Pracownik potwierdza obecno§é w pracy wiasnorecznym podpisem ztozonym na liscie obecnosc.

§ 12

2. Nieobecno$é w pracy. opuszczenie miejsca pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg
wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsuni¢eie od pracy, na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarngeo.
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego
stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika wymagajgca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

4) koniecznos¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do
8 lat,



3.

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 8 godzin
od zakonczenia podrozy - jezeli pracownik podrézowal w warunkach
uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac niezwlocznie
przyczyny nieobecnoséci. Na zgdanie pracodawcy, pracownik przedkltada niezbedne dowody w tym
zakresie. Za dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy uwaza sie:

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

2) decyzje wlasciwego, panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego. Sad, Prokurature, Policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze
strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami
zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, ma obowiagzek
uprzedzié o tym pracodawce, przynajmniej dzien wczesniej.

W razie nieobecnosci w pracy w innych okolicznosciach niz okre$lone w ust. 1, pracownik ma
obowiazek zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania,
w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najpézniej w dniu nastepnym, chyba, ze zachodza
szczegdlne okolicznosci uniemozliwiajace terminowe dopeienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia- po ustaniu przyczyn nieobecnosci.

O przyczynie nieobecnosei pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, mailowo lub
przez inne osoby.

W przypadku spdznienia si¢ do pracy, pracownik winien niezwlocznie zgtosi¢ si¢ do pracodawcy.
celem usprawiedliwienia spdznienia.

§ 13

Pracodawca udziela zwolnien od pracy na umotywowany wniosek pracownika . jezeli nie zakloci to

toku pracy. Pracownikowi za czas tego zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze

odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracodaweca jest obowigzany zwolnié Pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych

przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy

prawa.

W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu

terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w
sprawach o wykroczenia,



2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedgcej przedmiotem
wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sagdowym lub przed kolegium d/s wykroczen. Lgczny wymiar
zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) bedgcego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,

5) na czas obejmujacy:

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

b. 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu
i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze
innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1-3 pracodawca wydaje, na wniosek

(8]

pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego przez pracownika wynagrodzenia w
celu uzyskania przez niego od wiasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu, w
wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 4-5 pracownik zachowuje prawc do
wynagrodzenia.

§ 14

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez pracodawce.

VII TERMIN I MIEJSCE WYPELATY WYNAGRODZEN

§ 15

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy, czasu
pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku.
Wynagrodzenie wyplacane jest w drodze przelewu na wskazany przez Pracownika rachunek

bankowy. z dotu ostatniego dnia kazdego miesiaca.
Jezeli dzien wyptaty przypada w dniu wolnym od pracy. wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzednim

dniu roboczym.

§16

Szczegotowe zasady wynagradzania Pracownikow Ztobka Miejskiego w Orzeszu okresla Regulamin
Wynagradzania.



5 |

VIII URLOPY

§17

. Pracownikowi przyshuguje prawo do  corocznego, nieprzerwanego,  platnego  urlopu

wypoczynkowego W wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie urlopu.

§ 18
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesei. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Pracownik ma prawo do czterech dni urlopu na zadanie w roku kalendarzowym, w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia
urlopu. Po powrocie z urlopu wypisuje lub podpisuje karte urlopowa.

§ 19

Pracownikowi wychowujacemu dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie z pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 20

Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obecnosci w zakladzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Pracodawca  jest obowigzany pokryc koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§21

Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze udzielié mu urlopu bezptatnego. Okres tego
urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezplatnego. dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

IX PRZEPISY BHP I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§22

Pracodawca zobowiazany jest chroni¢ zdrowie izycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.



§23

1. Pracodawca zobowigzany jest informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigic sic
z wykonywang przez nich pracg. W przypadku, gdy ryzyko zawodowe zwigzane jest z okreslonymi
stanowiskami pracy, wlasciwa informacja o nim przekazywana jest ustnie kazdemu pracownikowi,
zatrudnionemu na takim stanowisku.

§ 24

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.
Badania przeprowadzone sg na koszt pracodawcy.

!\)

Pracodawca obowiazany jest kierowaé pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 25
1. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w  organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1  ¢wiczeniach
z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) niezwlocznie informowaé przelozonego o zauwazonych wypadkach w migjscu pracy lub o
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

5) wykonywa¢ prace wsposéb  zgodny  zprzepisami bhp oraz  stosowaé = sig
do wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

6) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

7) poddawaé sie wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
oraz stosowa¢ si¢ do zalecen i wskazan lekarskich

§ 26

1. Pracownikom przydzielane sg nieodplatnie odziez i obuwie ochronne oraz srodki ochrony
indywidualnej niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy.

§ 27

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie kiedy posiada on
wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe, odby! niezbedne szkolenia wstepne oraz badania
lekarskie.



§ 27a

1. W celu:
a) zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony podopiecznym, pracownikom oraz innym osobom
przebywajacym na terenie zlobka;

b) ograniczenia sytuacji zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu podopiecznych i pracownikow
7lobka;

c) zwiekszenia bezpieczenstwa spolecznosci zlobkowej oraz osob przebywajacych na terenie
placowki;

d) ustalania sprawcow czynow nagannych w wypadku zniszczenia mienia lub kradziezy:
e) ograniczania dostepu do placéwki osobom trzecim i osobom niepozadanym,

f) pomocy w wyjasnianiu sytuacji konfliktowych w przypadku gdy inne srodki dziatania okaza si¢
niewystarczajgce,

g) umozliwiania szybkiego reagowania na zagrozenia w sytuacjach naglych, nieprzewidzianych.,
stwarzajacych bezposrednie niebezpieczenstwo 0sob znajdujgcych sie na terenie placowki;

h) podniesienia jakosci $wiadczonych przez Miejski Ztobek ustug oraz zapewnienia podopiecznym
zlobka opieki na najwyzszym poziomie

1) ochrony mienia zlobka.

na terenie Miejskiego Zlobka w  Orzeszu prowadzona jest rejestracja  obrazu
(monitoring wizyjny).

2. Majac na celu zapewnienie bezpiecznych ~warunkéw nauki, wychowania, opieki
i pielegnacji funkcjonujacy w ztobku monitoring wizyjny jest elementem monitorowania ryzyka
mozliwych zagrozen dla zdrowia dzieci i nie narusza godnosci oraz innych dobr osobistych dzieci.
pracownikow i innych osob.

3. Monitoring wizyjny bedzie obejmowac nastgpujace pomieszczenia:
a) 1 kamera — wejscie glowne
b) 4 kamery- sale pobytu dzieci ( po 1 w kazdym pomieszczeniu)

Monitoring pomieszczen  jest prowadzony calodobowo. Monitoring nie  obejmuje
pomieszczen sanitarnych oraz nie narusza zasad godnosci osobistej oraz prawa do
prywatnosci.

4, Pracodawca oznacza pomieszczenia monitorowane w sposob widoczny 1 czytelny za pomoca
odpowiednich znakéw oraz podaje informacje, ktére wskazuje art. 13 ust. 1 12 RODO

5. System monitoringu wizyjnego w Miejskim Ztobku w Orzeszu sktada sie z:
- kamer rejestrujacych zdarzenia wewnatrz budynku zlobka (wejscie gtéwne i 4 sale);
- urzadzenia rejestrujacego i zapisujacego obraz na nosniku fizycznym;
- kolorowego monitora pozwalajacego na bezposredni podglad zdarzen.



6. Zapisy wideo na dysku twardym rejestratora przechowywane sa do 14 dni kalendarzowych, a
nastepnie automatycznie kasowane. Dostep do danych rejestratora zabezpieczony jest hastem
znanym dyrektorowi . W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowéd w postgpowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzial wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd
w postepowaniu. termin przechowywania ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia
postepowania

7. Zaden pracownik zlobka, poza dyrektorem oraz osobg przez niego upowazniong, nie posiada
uprawnien do obstugi i przegladania zarejestrowanych zapiséw monitoringu wizyjnego.

8. Osoby obserwujace biezace zapisy i osoby przegladajace zapisy zobowigzane s3 do nieujawniania
danych zarejestrowanych przez monitoring. Dziennik systemu jest materiatem poufnym i wglad do
niego maja osoby upowaznione przez dyrektora, zgodnie z ewidencjg os6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych w ztobku.

9. W  razie potrzeby,  wszystkie  indywidualne  zapisy @~ wideo  przenoszone = s3
z rejestratora na pamieé przenosna. Dane zarejestrowane na nos$niku, przetwarzane sg w celu
prowadzenia wewnetrznych postgpowan wyjasniajacych oraz moga by¢ udostgpnione wylgcznie
upowaznionym instytucjom w zakresie prowadzonych przez nie spraw czy postepowan (np. Policji,
Sgdom, Prokuratorom oraz innym podmiotom prowadzacym czynnosci dochodzeniowo - $ledcze) na
podstawie pisemnego wniosku

Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje o monitoringu na
terenie siedziby pracodawcy ze wskazaniem ktore pomieszczenia sg objete monitoringiem i w jakim czasie

X OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 28

1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, niedziele i $wigta ani w porze
nocnej. 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.

Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

Kobiety w ciazy nie mogg pracowa¢ przy podnoszeniu i przenoszeniu dzieci.

Postanowienia pkt.1 i pkt. 2 maja zastosowanie réwniez do kobiet opiekujacych sie dzieckiem do 4
lat.

'.bLaJ W]

§29

1. Pracownica, ktéra karmi dziecko ma prawo do dwéch pélgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy.
2. Kobiety karmigce dziecko piersia nie moga:
1) pracowac przy podnoszeniu i przenoszeniu dzieci wazgcych ponad 6 kg — przy pracy stale;j,
2) pracowaé przy podnoszeniu i przenoszeniu dzieci wazgcych ponad 10 kg — przy pracy
dorywczej

~

3. Wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zalgcznik nr 2



§ 30

1. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.

XI ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 31

7Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy. przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy., przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnodci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, Pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
. Za nieprzestrzeganie przez Pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwoscei lub spozywanie alkoholu w czasie pracy. Pracodawca moze zastosowaé réwniez kare
pieniezna.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nicobecnosci. nie
moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika
. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg warunkow  bezpieczenstwa
i higieny pracy.
. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci 0
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 32

Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu Pracownika. Pracownik otrzymuje zawiadomienie
o ukaraniu na piémie, w ktérym wskazany jest rodzaj naruszenia obowiazkow pracowniczych, data
naruszenia oraz informacja o prawie zgloszenia sprzeciwu i obowigzujacym terminie do wniesienia
sprzeciwu. Odpis zawiadomienia zatgcza sie do akt osobowych Pracownika.

Pracownik od udzielonej kary, moze wnies¢ sprzeciw do Pracodawcy w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu. Jezeli Pracodawca odrzuci sprzeciw, Pracownik moze w ciggu 14 dni od
dnia zawiadomienia go o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§ 33

Do razgcych naruszen porzadku i dyscypliny pracy, zalicza sie m.in.:
1) szczegdlnie niedbale i niesumienne wykonywanie pracy, psucie materiatdéw, narzedzi i maszyn.
2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy badz samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie srodkdéw odurzajgcych lub alkoholu
w czasie pracy lub w miejscu
4) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy istotnie wpltywajace na proces pracy.
5) niewykonywanie polecen stuzbowych,



6) nieprzestrzeganie tajemnicy objetej ochrong danych osobowych

2. Zastosowanie kary porzadkowej nie wyklucza rozwiazania z pracownikiem umowy
o prace bez wypowiedzenia w trybie art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy (zwolnienie dyscyplinarne).

XI1 OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA

W ZATRUDNIENIU
§ 34

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pie¢, wiek. niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

- nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

XIII POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 35

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Pracy, ustaw szczegdlnych oraz aktow wykonawczych

2. Regulamin pracy wprowadza si¢ na czas nieokreslony

3. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w tym samym trybie, co jego ustanowienie, badz w drodze

ustanowienia nowego regulaminu.
4. Dyrektor Zlobka zapoznaje z regulaminem pracy kazdego nowozatrudnionego pracownika, a ten
poswiadcza zapoznanie si¢ z regulaminem wlasnorgcznym podpisem.

DYREKTOR
Miejskiego Ztobla \Zt)w_cszu

b I
mgr (Monika Bogusz

CA PRAWNY
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Zal. nrl

Regulaminu pracy
Miejskiego Ztobka
w Orzeszu

TABELA PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

STANOWISKO RODZAJ ODZIEZY OKRES
PRACY R-odziez i obuwie robocze UZYWALNOSCI
0-ochrony indywidualnej
opiekun R- koszulka bawelniana 2sz1/24 mce
R- obuwie profilaktyczne 1 para/24 mce
O- rekawiczki gumowe na biezgco
sprzataczka R- fartuch 2 szt/24 mce
R- obuwie profilaktyczne 1 para/24 mce
O-rekawiczki gumowe na biezaco
pomoc kuchenna R- fartuch 2 s71/24 mce

R-obuwie profilaktyczne
R- czepek plocienny
O-rekawiczki gumowe

1 para/24 mce
2 szt/24 mce

na biezaco
pielegniarka R- koszulka bawetniana 2 szt/24 mce
R- obuwie profilaktyczne 1 para/24 mce
O-rekawiczki gumowe na biezaco
konserwator R-ubranie drelichowe( lub 1 szt/24 mc
spodnie i koszula)
R-trzewiki skérzane 1 para/24 mce
O-kurtka ocieplana/polar 3 okresy zimowe
O-r¢kawice drelichowe 1 para/24 mce
R-czapka 1 szt/ 24 mce
Dyrektor
O- okulary korekcyjne wyg zalecen lekarza
Pomoc (max 300zt)
administracyjna

\
Gt Spec]alitia ds. BHP
.\: I'

mgr inz. Michaline Graczek



Zat, nr 2

Regulaminu pracy

Miejskiego Zlobka w Orzeszu

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET.

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢Zaréw oraz wymuszong
pozycja ciala

1. Wszystkie prace przy, ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy. przekraczajg 5.000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej- 20 kJ/min.

Uwaga: 1kj= 0.24 kcal

2. Reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg- przy pracy statej,

2) 20 kg- przy pracy dorywezej( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore — po nachyleniach, schodach, itp., ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 300, a wysokos$¢ 5 m- cigzarow o masie przekraczajacej:

1) 8 kg- przy pracy stalej,

2) 15 kg- przy pracy dorywezej( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Przewozenie ciezarow o masie przekraczajacej:

1) 50 kg- przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg- przy przewozeniu na wozkach 2.3 i 4-kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmujg rowniez mas¢ urzgdzenia transportowego i dotycza
przewozenia ciezarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym:

2%- przy pracach wymienionych w pkt 1i 2.

W przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt 1 i 2, masa
cigzarow nie moze przekraczac¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

5. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie pracy przy. ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang roboczg,



2) prace wymienione w ust.2-6, jezeli wystepuje przekroczenie Y4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszone].

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV( przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, w ktérych wskaznik PMV( przewidywana ocena srednia), okreslany
zgodnie z Polskg Norma jest mniejszy od -1.5,

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 150 C.

III. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania
jonizujacego i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

Dla kobiet w cigzy:

1) prace przy obstudze monitoréw ekranowych- powyzej 4 godzin na dobg.

IV. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

Dla kobiet w ciazy:

1) praca na wysokosci- poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi

podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem( bez potrzeby stosowania Srodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wehodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

V. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wictrznej
i potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy.

toksoplazmozg



