ZARZADZENIE NR 15/2023
DYREKTORA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY
z dnia 26 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia tekstu jednolitego Zalacznika do Zarzadzenia Nr 11
p.o. Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury z dnia 13 sierpnia 2021 r. ,,Regulamin pracy
w Kepinskim Osrodku Kultury”.

Na podstawie § 10 ust.1 pkt 9 Uchwaty Nr XXXI1/240/2016 Rady Miejskiej w Kepnie
z dnia 20 grudnia 2016 r. w sprawie nadania statutu Kgpinskiego Osrodka Kultury
z dnia 20 grudnia 2016 r. oraz art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. 1991 nr 114 poz. 493) w zwiazku z art. 16
ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektoérych innych
aktow prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Oglasza si¢ tekst jednolity Zatacznika do Zarzadzenia Nr 11 p.o. Dyrektora Kepinskiego

Osrodka Kultury z dnia 13 sierpnia 2021 r. ,,Regulamin pracy w Kepinskim Osrodku Kultury”.

§2.

Ogloszenie tekstu jednolitego nastgpi w formie Obwieszczenia Dyrektora Kepinskiego
Osrodka Kultury, ktore stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

/-/ Dariusz Le$niarek



Zatgcznik Nr 1

Do zarzgdzenia nr 15/2023

Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury
z dnia 26 pazdziernika 2023 r.

OBWIESZCZENIE
DYREKTORA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY
Z. dnia 26 pazdziernika 2023 r.

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461) oglasza si¢
w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity Zalacznika do Zarzadzenia Nr 11
p.o. Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury z dnia 13 sierpnia 2021 r. ,,Regulamin pracy
w Kepinskim O$rodku Kultury”, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych zarzadzeniem
nr 09/2023 Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury z dnia 18 lipca 2023 r. zmieniajagcym
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11 p.o. Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury z dnia 13 sierpnia
2021 r. ,,Regulamin pracy w Kepinskim Osrodku Kultury”.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

/-/ Dariusz Le$niarek



Zalqcznik
Do obwieszczenia Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury
z dnia 26 pazdziernika 2023 r.

Regulamin pracy
W KEPINSKIM OSRODKU KULTURY
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1.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy, zwany dalej "Regulaminem", okresla organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w
Kepinskim Osrodku Kultury zwanym dalej ,,Pracodawcg” lub zamiennie ,,KOK”.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz podstawe zawartego
stosunku pracy.

Nowo zatrudniany pracownik, przed rozpoczeciem pracy u Pracodawcy, zapoznaje si¢ z
tre$cig Regulaminu. Fakt ten pracownik potwierdza swoim podpisem pod o§wiadczeniem
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy, na dowod czego pracownik sklada odpowiednie
o$wiadczenie na pi$mie, ktére zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora KOK;

KOK - oznacz Kepinski Osrodek Kultury;

pracownikach - oznacza to osob¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace lub innego aktu,
okreslonego w art. 2 Kodeksu Pracy; pracownikach, bez blizszego okreslenia — nalezy przez
to rozumie¢ innych zatrudnionych w KOK pracownikow;

przelozonym — nalezy przez to rozumie¢, bezposredniego przetozonego pracownika;
pracodawcy - oznacza to dyrektora KOK lub innego wyznaczonego przez niego
pracownika.

§ 4
Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w KOK pracownikow
1 dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Pracodawcy.
Dyrektor w szczegdlnosci decyduje w sprawach:
1) zatrudniania i zwalniania pracownikow;
2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom.
Dyrektor wykonuje swoje obowiazki przy pomocy osob, ktérym powierzyt stanowiska
kierownicze, a mianowicie — zastgpcy dyrektora.
Osoba zajmujaca stanowisko kierownicze, jest przetozonym pracownikow, ktéorzy mu
bezposrednio podlegaja.

Rozdzial 2
Obowiazki pracodawcy i pracownikow

§5
Pracodawca sprawuje kierowniczg i organizatorska funkcj¢ w procesie pracy, korzysta
z tych uprawnien zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami prawa pracy.
Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do:
1) poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym,;



2)

3)

4)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami;

zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnie z treScig zawarte] umowy
o0 prace, z zastrzezeniem art. 42 § 4 Kodeksu pracy;

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

systematycznego organizowania szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, sposobow
zapobiegania chorobom zawodowym oraz sposobow minimalizowania ryzyka
zawodowego;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rébwniez osigganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci
pracy;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
dostarczania niezb¢dnych do pracy materialdw i1 narzedzi oraz wyposazania w nie
pracownikow (wykaz materiatow i narzedzi stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu);
stwarzania  nowozatrudnionym  pracownikom  warunkdéw  sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

pomocy, w miar¢ posiadanych $rodkéw, w zaspakajaniu potrzeb socjalnych
pracownikow;

stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriw oceny pracownikow
1 wynikow ich pracy;

wplywania na ksztattowanie wtasciwych zasad wspoélzycia spotecznego w KOK;
przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu;

przeciwdziatania mobbingowi;

zapewnienia terminowej 1 prawidlowej wyptaty wynagrodzenia;

prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow, a takze ich przechowywanie w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy zaréwno przed rozpoczgciem
pracy oraz kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin znajduje si¢ u osoby
prowadzacej sprawy kadrowe oraz w sekretariacie placowki.

Pracodawcy przystuguje prawo do przeprowadzenia kontroli osobistej pracownikow

w razie uzasadnionego podejrzenia wynoszenia przez nich mienia KOK.

§6

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) pelne wykorzystanie czasu pracy na prace zawodowa oraz efektywne i rzetelne jej
wykonywanie;
2) przestrzeganie regulaminu pracy oraz ustalonego w KOK porzadku i dyscypliny pracy;

3)

doktadne wykonywanie polecen wydanych przez przetozonych, ktére dotycza pracy

a nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub stosunkiem pracy;

4)

zachowywanie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, otaczanie opieka

1 pomocg uczniéw oraz nowo przyjetych pracownikow;

S)

zapoznanie si¢ oraz przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy

oraz przepisOw przeciwpozarowych;
6) wspotdziatanie z Dyrektorem i przetozonymi, w wypetianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczego6lnos$ci:



a) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym oraz kontrolnym — posiadanie,
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,
b) poddawanie si¢ systematycznemu szkoleniu z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym z tego zakresu,
7) stosowanie srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem;
8) niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy
lub zagrozeniu dla zdrowia lub zycia ludzkiego;
9) sumienny stosunek do mienia Pracodawcy oraz wszelkich urzadzen i1 materiatlow
stanowigcych wtasnos¢ Pracodawcy;
10) dbatos¢ o nalezyty stan wurzadzen, narzedzi 1 sprz¢tu oraz porzadek
1 tad w miejscu pracy;
11) przestrzeganie tajemnic okreslonych w odrgbnych przepisach.

§7

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

2. Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace
lub z innych przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢
fakt braku pracy bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje
co do wykorzystania pozostatego czasu pracy,

3. Bezposredni przetozony odpowiada za dostarczenie pracownikowi i za wlasciwe uzywanie
przez niego niezbednych do wykonywania pracy materiatéw i Srodkow pracy oraz rzetelnie
rozliczenie pracownika z uzywanych $rodkoéw pracy i materiatow.

[a—

§8

1. W KOK obowigzuje zasada wydawania polecen przez bezposredniego przelozonego.
W przypadku, gdy polecenie stuzbowe wydat przetozony wyzszego szczebla, pracownik,
ktéry to polecenie otrzymat obowigzany jest je wykonaé, po zawiadomieniu
bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego pracownik, ktory otrzymat
polecenie wykonuje je, a bezposredniego przetozonego informuje o tym, po jego powrocie
do pracy.

§9
Pracownik nie moze w zakresie ustalonym w odrebnej umowie prowadzi¢ dziatalnosci
konkurencyjnej wobec pracodawcy, a zwlaszcza: prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej
konkurencyjnej wobec pracodawcy, $wiadczy¢ pracg w ramach stosunku pracy lub innej
podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego dzialalno§¢ konkurencyjng wobec pracodawcy.

§ 10

1. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz KOK wudziela pracodawca lub
upowazniona przez niego osoba.

2. Bez zgody pracodawcy lub pisemnie przez niego upowaznionej innej osoby nie mozna
wydawaé¢ na zewnatrz oraz udostgpnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentow i ich
kserokopii zawierajacych tajemnice panstwowsg, stuzbowa lub gospodarcza, w tym
zwigzanych z ochrong dobr osobistych.

3. Osoby upowaznione na podstawie odrgbnych przepisow do kontroli pracodawcy maja
prawo do kontroli, po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do
przeprowadzenia kontroli 1 zawiadomieniu o kontroli pracodawcy lub jego zastepcy, a w
razie ich nieobecnos$ci kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej. Udostepnieniu i
kopiowaniu podlegaja tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne do wykonania kontroli.



§11

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1.

W

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez zgody przelozonego;
pozostawiania podopiecznych bez opieki w czasie zaje¢ edukacyjnych oraz
w czasie dyzuréw pelionych w celu zapewnienia im bezpieczenstwa;

samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zleconej przez
przetozonego;

wykorzystywania Internetu oraz stuzbowej poczty internetowej do celow innych niz
stuzbowe;

dopuszczania os6b postronnych do obstugi urzadzen technicznych;

samowolnego demontowania czg$ci, urzadzen i1 narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia i
naprawiania ich w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 12

Przed rozwiazaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest:

1)
2)

3)
4)

sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrocic¢ ja Pracodawcy;

sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu
ich zaawansowania;

zwrdci¢ sprzet 1 inne mienie nalezace do Pracodawcy;

uzyskac stosowne potwierdzenia na karcie obiegowe;j.

Dyrektor, na wniosek pracownika, moze wydac¢ referencje.

Rozdzial 3
Systemy i rozklady czasu pracy oraz okresy rozliczeniowe

§13

Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w KOK
lub innym miejscu wyznaczonym przez przetozonego do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez pracownika, na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 14

Pracownikoéw obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

Okres rozliczeniowy w Kepinskim Osrodku Kultury wynosi 1 miesiac.

Czas pracy przy pelnym etacie wynosi 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin

w pigciodniowym tygodniu pracy.

Pracownicy wykonuja swoje obowiazki w godzinach od 7:00 do 23:00

Z uwagi na charakter dziatalno$ci instytucji rozktad czasu pracy pracownikdw powinien
uwzglednia¢ (zgodnie z art. 140!, art. 142 i art. 146 KP oraz art.. 26e Ustawy z dnia
25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej):

1)
2)

3)

czas otwarcia i1 dziatalno$ci KOK w godzinach 8.00 — 23.00,

specyfike pracy w KOK, jako instytucji kultury 1 zwigzang z tym konieczno$¢
zapewnienia ustug kulturalnych we wszystkie dni tygodnia, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dni wolnych w gospodarce, §wiat i niedziel,

zastosowanie pracy zmianowej 1 w szczegdlnych przypadkach systemu przerywanego
czasu pracy.



10.

11.

12.

Rozktad czasu pracy pracownikow ustalany jest w miesigcznych harmonogramach czasu

pracy zatwierdzonych przez pracodawce,

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas migdzy 23.00 a 7.00 dnia nastepnego.

Czas pracy jest ewidencjonowany na jednomiesiecznych kartach czasu pracy, ktére stanowia

dokument ze stosunku pracy.

Pracownik otrzyma informacje¢ o podstawowym rozkladzie miesi¢cznego czasu pracy w terminie

nie krétszymi niz 7 dni od jego obowiazywania.

Rozktad czasu pracy w trakcie okresu rozliczeniowego dla poszczegolnych pracownikéw moze ulec

zmianie z powodu:

a) okolicznosci biezacych, nie mozliwych do przewidzenia w czasie ustalania miesiecznego
harmonogramu, a wynikajacych z charakteru dziatalnosci instytucji, lub wymagajacych
obecnosci pracownika;

b) naglej, usprawiedliwionej nieobecnosci innego pracownika (choroba, urlop na zadanie, urlop
okolicznos$ciowy, uprawnienia rodzicielskie);

Pracownik otrzyma informacj¢ o zmianie w rozkladzie miesigcznego czasu pracy, wynikajacej

z przyczyn opisanych w § 14 pkt. 10 w terminie nie krotszymi niz 1 dzien od jej obowigzywania.

W sytuacjach wyjatkowych dopuszcza sie, za zgoda pracownika zmiane dobowego rozktadu czasu

pracy w dniu zaistnienia zdarzenia.

Terminy dodatkowych dni wolnych pracodawca ustala w drodze zarzadzen, w przypadkach braku

takich ustalen w harmonogramach.

§ 15

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym

ustalonym niniejszym regulaminem oblicza sig:

A. Mnozac liczbe 40 godzin przez liczbe pelnych tygodni przypadajacych w danym okresie
rozliczeniowym,

B. Dodajac do otrzymanej liczby iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca okresu
rozliczeniowego - przypadajacych od poniedziatku do pigtku (liczba dni, ktére nie
zmiescity si¢ w petnych tygodniach),

C. Odejmujac od otrzymanej liczby iloczyn 8 godzin i1 liczby dni $wiatecznych
wystepujacych w okresie rozliczeniowym w dniach innych niz niedziela.

Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajagce w innym dniu niz

niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalonym zgodnie

z § 14 regulaminu, ulega w tym okresie obniZeniu o liczb¢ godzin usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci,

zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

§16

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzinnego

odpoczynku.
Przepis ust. poprzedzajacego nie dotyczy:
1) Pracownikow zarzadzajacych zakladem pracy w imieniu pracodawcy i1 kierownikow
wyodrebnionych komorek organizacyjnych
2) Przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.
W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje w okresie rozliczeniowym
réwnowazny okres wypoczynku.



—_—

§ 17
Jezeli wymagaja tego potrzeby placowki, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych. Kobiecie w cigzy, pracownikowi sprawujacemu piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacemu si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu
lat nie przydziela si¢ godzin nadliczbowych bez ich zgody.
Pracownicy — z wyjatkiem pracownikéw mlodocianych, pracownikow opiekujacych sig¢
dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia oraz kobiet w cigzy — moga by¢ zatrudniani
w godzinach nadliczbowych w razie szczeg6lnych potrzeb Pracodawcy.
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych na podstawie art.151% KP
pracodawca udziela czasu wolnego od pracy.

§ 18
Pracownicy, z zastrzezeniem pkt 3., majg prawo do 15 minutowej przerwy, przeznaczonej
na spozycie drugiego $niadania, niewliczanej do czasu pracy. Czas trwania przerwy,
o ktorej mowa, ustala rotacyjnie dla pracownikéw ich przetozony, miedzy godzing 10.00,
a 11.00.
Czas rozpoczynania i konczenia 15 minutowej przerwy, przeznaczonej na spozycie positku,
niewliczanej do czasu pracy, dla pracownikow rozpoczynajacych prace po godzinie 12.00,
ustala ich przetlozony.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, majg prawo
do przerwy w pracy trwajacej 15 minut na zasadach okreslonych w pkt. 1 1 2, wliczanej
do czasu pracy.

§ 19
Za prace w niedziele¢ i inne dni wolne od pracy, uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomie¢dzy
godzing 6.00 w tym dniu, a godzing 6.00 dnia nast¢gpnego.

Rozdzial 4
Potwierdzanie przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

§ 20
Pracownicy wchodzacy na teren zaktadu pracy, obowigzani sg bez wezwania, potwierdzic¢
przybycie do pracy, podpisujac si¢ na li§cie obecnosci wytozonej w sekretariacie.
Obecnos¢ w pracy pracownikéw liczy si¢ od chwili stawienia si¢ na wyznaczonym
stanowisku pracy, po podpisaniu listy obecnosci, a konczy w momencie jego opuszczenia.

§ 21
Nieobecnos$¢ pracownika w pracy odnotowuje si¢ bez zaznaczenia przyczyny nieobecnosci.
W czasie nieobecnos$ci pracownika, przetozony decyduje, o przydziale innemu
pracownikowi wykonania pracy w zastgpstwie, jesli istnieje taka koniecznos¢.
Kazdorazowe oddalenie si¢ pracownika w godzinach pracy (prywatne lub stuzbowe) poza
siedzib¢ Pracodawcy, wymaga uprzedniej zgody przelozonego i podlega odnotowaniu
w ,,Rejestrach wyj$¢ poza siedzibe Pracodawcy”, znajdujacych si¢ w sekretariacie KOK.
Przebywanie pracownika na terenie KOK po godzinach jego pracy, dozwolone jest tylko
za zgoda przetozonego.

§22

Opuszczenie calosci lub czgsci dnia pracy bez uzyskania zgody Pracodawcy, usprawiedliwiajg
tylko wazne przyczyny, a w szczeg6lnosci:



1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja
z powodu choroby zakaznej;

2) wypadek lub choroba czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3) nagle okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki
nad dzieckiem w wieku do lat §;

4) nadzwyczajne zdarzenia uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrdzy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca w wagonie sypialnym
lub kuszetce.

§23

1. Pracownik uprzedza Pracodawce o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy i przewidywanym
okresie nieobecnosci z przyczyn z gory wiadomych lub mozliwych do przewidzenia.

2. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, pracownik niezwlocznie (w tym samym dniu)
zawiadamia Pracodawce o przyczynie nieobecnos$ci i przewidywanym czasie jej trwania.
Zawiadomienie moze by¢ dokonane osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub
za posrednictwem innego $rodka tgcznosci.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegblnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie niecobecnosci pracownika w pracy.

4. W razie nieobecno$ci w pracy, pracownik przekazuje Pracodawcy najpdzniej w dniu
przystapienia do pracy, dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosc.

5. W razie nieobecnosci w pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim, pracownik
informuje niezwlocznie Pracodawce.

§ 24
Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa dokumenty wymienione
w powszechnie obowigzujacych przepisach prawa,

Rozdzial 5
Zwolnienia od pracy

§ 25

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

2. Na pisemny wniosek pracownika przetozony moze zwolni¢ go z pracy na czas niezbgdny
do zatatwienia waznych spraw osobistych.

3. O uznaniu za usprawiedliwione nieobecnosci w pracy z innych przyczyn niz wymienione
w ust. 1 1 ust. 2. decyduje Dyrektor na wniosek przelozonego pracownika.
W tych przypadkach nie przystuguje wynagrodzenie za czas nieobecnosci.

§ 26
1. Zaczas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi okresowymi i kontrolnymi
badaniami lekarskimi pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



—

W razie przejazdu pracownika na okresowe lub kontrolne badania lekarskie do innej
miejscowosci, przystuguje mu zwrot kosztoéw podrézy wedlug zasad obowigzujacych
przy podrozach stuzbowych.

§ 27
Zebrania pracownikoéw zwigzane z dzialalno$cig Pracodawcy, organizowane sg w takim
czasie, by zwigzane z tym straty czasu pracy byly ograniczone do minimum. Termin
i przewidywany czas trwania zebran organizowanych w godzinach pracy lub po godzinach
pracy ustala pracodawca.
Termin i przewidywany czas trwania zebran, narad i konferencji w godzinach pracy, jezeli
nie sg one organizowane przez pracodawce, nalezy z nim uzgodnic i otrzymac zgode.

Rozdzial 6
Urlopy

§ 28
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 29

Pracownikom urlop wypoczynkowy udzielany jest zgodnie z planem urlopow.
Plan urlopéw na rok nastepny, sporzadza Pracodawca, zgodnie z warunkami zawartymi
w Kodeksie pracy, do dnia 31 grudnia kazdego roku i podaje do wiadomosci pracownikow,
wywieszajac go na tablicy ogloszen w sposdb zwyczajowo przyjety.
Przesunigcie terminu urlopu wypoczynkowego moze nastapic:
1) na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami;
2) z powodu szczegOlnych potrzeb Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika

spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagaja okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

§ 30
Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, moze by¢
udzielony mu urlop bezplatny, jezeli nie spowoduje to zaktocen normalnego toku pracy
placowki.

§ 31
Podania o urlopy, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, wraz z akceptacja
przetozonego, pracownik sktada w sekretariacie po uprzednim uzyskaniu akceptacji
pracodawcy.
Ewentualne zastgpstwo na czas urlopu nieobecnego pracownika, wyznacza przetozony.
Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekaza¢ sprawy bedace w toku
zatatwiania, pracownikowi zastepujagcemu go w czasie urlopu, lub pracodawcy.



1.

Rozdzial 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa oraz
sposoby informowania pracownikow o ryzyku zawodowym

§ 32
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej, okreslanych
dalej ,,bhp i ppoz.”.
Pracodawca powierza wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi, ktory legitymuje si¢
wymaganymi kwalifikacjami niezbednymi do wykonywania zadan stuzby bhp,
okreslonymi
w odrebnych przepisach, zwanego dalej ,,inspektorem bhp”.

§ 33

Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢

z przepisami oraz zasadami bhp i w szczego6lnosci by¢:

1) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakofczonym wydaniem
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku
pracy;

2) przeszkoleni w zakresie przepisoOw bhp (instruktaz ogdlny 1 stanowiskowy) 1 ppoz. oraz
poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca i sposobach
minimalizowania tego ryzyka.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢
do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narz¢dzi 1 sprz¢tu oraz o porzadek 1 tad
W miejscu pracy;

4) stosowac Srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym 1 kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w placéwce wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawca i1 przelozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bhp.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowigzek:
1) uporzadkowac miejsce pracy;
2) zamkna¢ okna w pomieszczeniu pracy;
3) wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i wytaczy¢ zbedne oswietlenie;
4) wylaczy¢ wszelkie maszyny 1 urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wlaczeniem,;



5) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym

dostepem 0s6b nieupowaznionych.
4. Pracownik ma prawo:

1) powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego -
jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w pkt 1;

3) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i1 stwarza zagrozenie
dla innych osob.

§ 34
1. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:

1) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego;

2) przeprowadzaé systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego;

3) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) kierowa¢ pracownikdw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania
lekarskie;

5) wskaza¢ pracownikowi, odpowiednio zabezpieczone, miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzedzi pracy.

2. Przelozony pracownika jest obowigzany:

1) organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) dba¢ o sprawnos$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem;

3) organizowaé, przygotowywa¢ 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami Srodowiska pracy;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ s$rodkow ochrony zbiorowej i1 ich stosownie zgodnie z
przeznaczeniem;

5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisoOw i zasad bhp;

6) zapewnia¢ wykonanie =zalecen lekarza sprawujacego opieke¢ zdrowotng nad
pracownikami.

§ 35

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikom nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi $rodkami. Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej powinny
spelnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i1 obuwie
robocze, spetniajagce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu;



2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych

stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy

uzytkowania odziezy i1 obuwia roboczego, zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktorych mowa w ust. 1-2,

stanowig wtasno$¢ Pracodawcy.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku

pracy.

Za zgoda pracownika, dopuszcza si¢ uzywanie przez niego, wlasnej odziezy i obuwia

roboczego, spetniajacych wymagania bhp.

Pracownikowi uzywajacemu wiasnej odziezy i1 obuwia roboczego, zgodnie z ust. 6.

Pracodawca wyptaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne

ceny.

Pracodawca zapewnia pranie konserwacj¢ i naprawe srodkoéw ochrony indywidualne;j,

odziezy 1 obuwia roboczego lub ekwiwalent za powyzsze czynnosci.

Pracodawca wyposaza sanitariaty w Srodki higieny osobistej; w papier toaletowy, mydto

i reczniki lub suszarke do rak.

§ 36

Pracownikom wykonujacych prace

1) na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10° C lub powyzej 25° C,

2) w warunkach gorgcego mikroklimatu, charakteryzujacego si¢ warto$cig wskaznika
obcigzenia termicznego (WBGT) powyzej 25°C,

3) w warunkach mikroklimatu zimnego, charakteryzujacego si¢ wartoscig wskaznika sity
chlodzacej powietrza (WCI) powyzej 1000,

4) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia ponizej 10°C
lub powyzej 25°C,

5) przy pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym, powodujacym w ciggu zmiany
roboczej efektywny wydatek energetyczny organizmu powyzej 1500 kcal (6280 kJ)
u mezezyzn 1 1000 kcal (4187 kJ) u kobiet,

6) na stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami
atmosferycznymi przekracza 28°C,

Pracodawca zapewnia napoje w ilosci zaspakajajacej potrzeby pracownikdéw, odpowiednio

zimne lub goragce w zalezno$ci od warunkéw wykonywania pracy, a w przypadku

okreslonym w pkt 1 - napoje wzbogacone w sole mineralne 1 witaminy.

. Napoje podawane lub przygotowywane sg w siedzibie Pracodawcy. Jezeli Pracodawca nie

ma mozliwo$ci wydawania napojow ze wzgledu na wykonywanie pracy przez pracownika

poza siedzibg Pracodawcy, pracownicy otrzymuja gotowe napoje lub surowce,

do przygotowania napojow we wlasnym zakresie.

Pracownicy otrzymuja surowiec do zaparzenia goracego napoju, w ilosci 100 g surowca

na miesigc.

§ 37
KOK ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz udokumentowaé ryzyko
zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy na poszczegolnych stanowiskach.
KOK jest zobowigzany zapoznaé¢ kazdego pracownika z udokumentowang oceng ryzyka
zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego pracg.
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Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego

wiasnorecznym podpisem pod karta oceny ryzyka zawodowego. Wzor karty ryzyka

zawodowego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Karte oceny ryzyka zawodowego wraz ze sposobami jego minimalizowania, otrzymuje

pracownik oraz przechowywana jest na stanowisku inspektora bhp.

Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych

si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylgczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub

chwilowych zaklocen warunkéw $rodowiska pracy spowodowanych przez czynniki

pochodzace spoza stanowiska pracy.

Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ co 5 lat oraz:

1) gdy informacje wykorzystane do jego oceny utracily swg aktualnos¢;

2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;

3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych §rodkach ochronnych;

4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;

5) w razie wypadku pracownika;

6) gdy pracownik, jego przelozony lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik
stanowiacy ryzyko zawodowe.

Rozdzial 8
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 38

. Pracownikowi pedagogicznemu w cigzy lub wychowujagcemu dziecko do lat 4

nie przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmiacej dziecko wynosi ponad
4 godziny ciaglej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny
przerwy wliczanej do czasu pracy.

Nie zatrudnia si¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia. Wykaz prac wzbronionym kobietom zawiera zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 39
KOK nie zatrudnia mtodocianych w celu odbycia przygotowania zawodowego.
W KOK, w wyjatkowych przypadkach, moga by¢ zatrudniani mlodociani przy lekkich
pracach sezonowych i dorywczych, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz aktach
wykonawczych do niego.
Praca lekka nie moze powodowal zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypekniania
obowigzku szkolnego. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym zawiera zatgcznik nr 5
do Regulaminu.

. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym obejmuje lekkie prace

porzadkowe wykonywanie w budynku 1 na terenie KOK, w szczegolnosci:
1) zamiatanie;

2) grabienie;

3) ods$niezanie;

4) prace ogrodowe;

5) segregowanie ksigzek;

6) sprzatanie pomieszczen;

7) pomocnicze prace malarskie.



Rozdzial 9
Porzadek i dyscyplina pracy

§ 40
Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow,
przestrzegania ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp i ppoz., a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz przestrzegania podstawowych zasad moralnych, o czym mowa
Kodeksie Etyki Pracownika KOK.

§ 41

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie siedziby Pracodawcy, po spozyciu alkoholu
sg zabronione.

2. Na teren siedziby Pracodawcy, nie wolno wnosi¢ alkoholu, ani jego spozywac.

3. W przypadku podejrzenia, iz pracownik przybyt na teren siedziby Pracodawcy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, kazdy inny pracownik powiadamia o tym fakcie
przetozonego tego pracownika. Przetozony powiadamia inspektora bhp oraz Dyrektora.

4. Pracownika w stanie nietrzezwosci przetozony nie dopuszcza do pracy. Pracownik
zobowigzany jest do natychmiastowego opuszczenia siedziby Pracodawcy. Dzien ten
traktuje si¢ jak nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ pracownika w pracy. Okolicznosci
stanowigce podstawe takiej decyzji, podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

5. Na zadanie pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, Pracodawca zapewnia przeprowadzenie
badania stanu trzezwosci pracownika.

6. Czynno$ci majace na celu dokonanie badania krwi pracownika podejrzanego o stan
nietrzezwosci wykonuje inspektor bhp. W przypadku nieobecnosci inspektora bhp,
czynnosci o ktérych mowa, wykonuje przetozony pracownika lub inna osoba zajmujaca
kierownicze stanowisko w placowce.

7. W przypadku zaprzeczania pracownika o stanie jego nietrzezwos$ci, mimo ewidentnych
oznak takiego stanu, inicjatywa przeprowadzenia badania krwi nalezy do Pracodawcy.
Odmowa pracownika na pobranie probki krwi do badania, stanowi potwierdzenie jego
nietrzezwosci.

8. Koszty wyniku badania pracownika potwierdzajacego spozycie przez niego alkoholu,
obcigzaja pracownika, w przeciwnym przypadku — Pracodawceg.

9. Pracownikowi w stanie nietrzezwym, nie wolno przebywa¢ na terenie KOK takze
po zakonczeniu $wiadczenia pracy oraz w czasie, gdy korzysta on ze zwolnien od pracy.

§ 42
1. Wynoszenie poza teren Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych jego
wlasnos$¢, bez posiadania pisemnego zezwolenia przelozonego lub osoby przez niego
upowaznionej, jest zabronione.
2. Bez zgody Dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibe
Pracodawcy: dokumentoéw oraz zadnych elektronicznych no$nikéw informacji.

§43
Razgcym naruszeniem porzadku i dyscypliny pracy jest w szczegolnosci:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy;
2) dziatania lub zaniechanie dzialan, w wyniku czego moze powsta¢ zagrozenie
bezpieczenstwa, zdrowia lub zycia uczniéw albo pracownikéw placowki;
3) wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;



4) kradziez lub umyS$lne niszczenie materiatow, narzedzi 1 $rodkow technicznych,
stanowigcych wtasno$¢ Pracodawcy;

5) nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy;

6) spoOznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia;

7) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;

8) nie uzywanie przydzielonej przez Pracodawcg¢ odziezy i obuwia roboczego,
albo ochronnego lub sprz¢tu ochrony osobistej;

9) ujawnienie informacji objetych tajemnica stuzbowa lub ochrong danych osobowych;

10) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewykonywanie polecen przetozonego Iub osoby przez niego upowaznionej,
ktore dotycza pracy;

12) niewtasciwy stosunek do przetozonych lub wspotpracownikows;

13) razace naruszenie norm wspotzycia spotecznego.

Rozdzial 10
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 44

1. W stosunku do pracownikéw, ktorzy nie przestrzegaja ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, moga by¢ zastosowane kary
wymienione w art. 108 Kodeksu pracy, a mianowicie kara:

1) upomnienia;
2) nagany;

2. Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) Niedbale wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezwigzanej z powierzonymi
obowigzkami,

2) Bezpodstawna odmowe wykonania polecenia stuzbowego

3) Niszczenie narzg¢dzi pracy, materialdow 1 miejsca pracy,

4) Niestawienie si¢ do pracy, spdznianie si¢ lub opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

5) Przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu $rodka odurzajacego, lub
spozywania alkoholu i srodkéw odurzajacych w czasie pracy,

6) Niewtlasciwy (budzacy dezaprobate) stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i
do podwladnych,

7) Nieprzestrzeganie przepisoOw 1 zasad bhp 1 przepisow przeciwpozarowych,

8) Naruszenie tajemnicy stuzbowe;.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracownikowi mozna
wymierzy¢ rowniez kare pieni¢zna.

4. Kary, o ktorych mowa, wymierza Dyrektor po powzigciu informacji o zaistnieniu
ktorejkolwiek z przyczyn wymienionych w pkt. 2 1 zawiadamia o tym pracownika na
pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Nie mozna zastosowa¢ kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dnia, kiedy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po
uprzednim wystuchaniu pracownika.



—_—

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzj¢
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje dyrektor po rozpatrzeniu
stanowiska organizacji zwigzkowe] reprezentujacej pracownika. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

Kare uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggni¢¢ w pracy i
nienagannego zachowania dyrektor moze anulowac kare wcze$nie;j.

Pracodawca moze odstagpi¢ od ukarania pracownika, jezeli uzna za wystarczajgce
zastosowanie wobec pracownika innych §rodkow oddziatywania.

Rozdzial 11
Nagrody i wyréznienia

§ 45

. Pracownikom, za wzorowe wypelnianie obowigzkow, przejawianie inicjatywy w pracy,

uzyskanie szczegdlnych osiagnigc i efektow w pracy moga by¢ przyznane:

1) nagroda pieni¢zna;

2) dyplom uznania;

3) pochwata na pi$mie.

Przy przyznawaniu nagréd i wyrdznien nie jest wymagane stosowanie kolejnosci
wymienionej w ust. 1.

Rozdzial 12
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia

§ 46

. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, okreslone w umowie o pracg, ustalone

odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy, stazu i kwalifikacji, wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilo$ci i jakosci $wiadczonej pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do wynagrodzenia.

Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Wyplata wynagrodzenia ,,do r¢ki” mozliwa jest wylacznie na pisemny wniosek pracownika.

§ 47
Wynagrodzenia pracownikow wyplacane s3 w terminie ostatniego dnia miesigca.
Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest
w ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

Rozdzial 13
Zasady awansowania pracownikow

§ 47

1. Pracownik, ktory wykazuje inicjatyweg w pracy i1 sumiennie wykonuje swoje obowigzki,
moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

2. Poza spelieniem kryteriéw, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik proponowany do
awansowania winien posiada¢ wymagania kwalifikacyjne okreslone w Regulaminie
wynagradzania pracownikow KOK.

3. Pracodawca w ramach posiadanych $rodkow na wynagrodzenia moze dokonac
przeszeregowania w ramach danego stanowiska lub przenie$¢ pracownika na wyzsze
stanowisko oraz dokona¢ regulacji jego wynagrodzenia.

4. Kazdy pracownik, ktéry posiada odpowiednie kwalifikacje oraz:



a. nalezycie wykonuje swoje obowiazki stuzbowe,
sprawnie i skutecznie rozwigzuje problemy powstale w procesie pracy,
c. inicjuje nowe metody, rozwigzania organizacyjne i formy pracy podnoszace
jakos$¢ i efektywnos¢ pracy,
d. podnosi swoje kwalifikacje zawodowe, ma mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,
ktérego efektem moga byc¢:
- przesunigcie poziome - przeszeregowanie zwigzane ze zmiang kategorii
zaszeregowania w ramach danego stanowiska pracy,
- awans stanowiskowy - zwigzany z przeniesieniem na wyzsze stanowisko
pracy,
5. Przesunigcie oraz awans, o ktorych mowa w ust. 4 moze by¢ takze efektem:
a. wzrostu obowigzkéw stuzbowych danego pracownika wynikajacy
b. z uzyskania przez niego nowych lub udoskonalenia posiadanych kwalifikacji
zawodowych,
c. wzrostu obowigzkow stuzbowych pracownika wynikajacy z potrzeb organizacji
procesu pracy w komorce organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

Rozdzial 13a
Monitoring wizyjny

§47a
1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i klientow oraz ochrony mienia, zgodnie
z
art. 22% Kodeksu pracy, w ponizszych lokalizacjach zamontowany jest monitoring wizyjny,
ktory
obejmuje:
1) korytarz gldowny w budynku Kepinskiego Osrodka Kultury przy ul. Broniewskiego 5,
2) otoczenie budynku Kepinskiego Osrodka Kultury przy ul. Broniewskiego 5 od strony
podworza,
3) wejscie gtowne, kas¢ 1 korytarz glowny na parterze w budynku Kina Sokolnia
przy ul. Sportowej 3,
4) wejscie na sale kinowa 1 korytarz gldéwny na parterze w budynku Kina Sokolnia
przy ul. Sportowej 3,
5) wejscie do pomieszczenia biurowego, projektorni 1 korytarz na I pietrze w budynku
6) Kina Sokolnia przy ul. Sportowe;j 3,
7) widowni¢ na sali kinowej w budynku Kina Sokolnia przy ul. Sportowej 3,
8) korytarz 1 wyjscie na zewnatrz w podscenium w budynku Kina Sokolnia
przy ul. Sportowej 3,
9) otoczenie i wejscie budynku Kina Sokolnia od strony ul. Sportowej,
10) otoczenie 1 wyjscie z budynku Kina Sokolnia od strony parkingu,
11) otoczenie 1 wyjscie z budynku Kina Sokolnia od strony stadionu,
2. Rejestracji 1 zapisaniu na no$niku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu
monitoringu.
3. Dostep do materialdow z monitoringu maja wylacznie osoby upowaznione.
4. Materiaty z monitoringu wizyjnego sa przechowywane na dysku twardym rejestratora nie
dluzej niz trzy miesigce, liczac od daty nagrania.
5. Po uplywie okresu, o ktorym mowa w ust. 4, dane sg nadpisywane na dysku twardym.”



Rozdzial 14
Postanowienia koncowe

§ 48

Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Kepnie.

§ 49
Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w
godzinach pracy, po wcze$niejszym uzgodnieniu z sekretarkg godziny przyjecia.
Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy,
pracownik prowadzacy sprawy pracownicze.
Dyrektor przyjmuje interesantéw, nie bedacych pracownikami placowki,
w sprawach skarg i wnioskow, w kazdy wtorek, bedqgcy dniem pracy placowki, od godziny
13.00 do 15.00 lub w miar¢ wolnego czasu, w inne dni tygodnia, po wcze$niejszym
uzgodnieniu z pracownikiem sekretariatu terminu przyjecia.

§ 50
Regulamin udostgpniany jest do wykorzystania przez pracownikdéw, na terenie siedziby
Pracodawcy, w Sekretariacie KOK.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia, poprzez wywieszenie
jego tresci na tablicy informacyjnej w sekretariacie placowki.

Dyrektor Kepinskiego Osrodka Kultury

/-/ Dariusz Le$niarek



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Pracy Kepinskiego Osrodka
Kultury z dnia 13 sierpnia 2021 r..

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA I MATERIALY

stanowisko wyposazenie

instruktor —  pomoce dydaktyczne,

—  $rodki audiowizualne,
pracownicy administracyjni — materialy biurowe,

—  komputer,

— telefon stuzbowy stacjonarny,

—  kserokopiarka,

—  niszczarka,
Sprzataczka 1 pracownik — narzedzia do sprzatania (miotly, wiadra, mopy itp.),
gospodarczy —  $rodki czysto$ci

— samochod stuzbowy




Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Pracy Kepinskiego Osrodka
Kultury z dnia 13 sierpnia 2021 r.

Karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy ...... w Kepinskim Osrodku
Kultur

Szkotla ... Numer Kkarty:
KARTA OCENY RYZYKA

ZAWODOWEGO Sporzadzil:

NA STANOWISKU PRACY

(komorka
organizacyjna)

Stanowisko pracy: Zatwierdzil:

Ogolna charakterystyka stanowiska pracy: Dokumenty zwigzane:

Zalecenia dotyczace

Lp. || Zagrozeni Mozliwe Srodki ograniczajace [| Ocena ryzyka wprowadzenia
e skutki
u‘ l. ryzyko zawodowe dodatkowych
zagrozenia i ,
srodkow

ochrony




Podpis sporzadzajacego: Data i podpis pracownika: Przewidywana data kolejnej
oceny:




Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Pracy Kepinskiego Osrodka
Kultury z dnia 13 sierpnia 2021 r..

Rodzaje sSrodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

naleznych pracownikom Kepinskiego Osrodka Kultury

Lp. | Stanowisko pracy | Asortyment Srodkéw ochrony Okres uzytkowania
indywidualnej oraz odziezy i lub okres zimowy
obuwia roboczego

1
| Archiwista, beret lub chustka na glowe
ik
pracow.n ! fartuch z tkaniny d. z. (min. 36 m-cy)
obslugujacy syntetycznej
skladnice akt YIeLyeZne] d 7
kamizelka cieptochronna' -
1) beret lub czapka drelichowa R d. z. (‘min 24 m-ce)
3 Osoby

sprzatajace

posesje placowki R d. z. (min. 18 m-cy)

2) ubranie lub fartuch

3) drelichowe R d. z. (min. 24 m-ce)

4) trzewiki gumowe O d.z

5) rekawice drelichowe O d.z. (min. 4 0. z.)
6) kurtka cieptochronna O d. z. ( min.36 m-cy)
7) kurtka przeciwdeszczowa O d.z. (min.3 0.z.)

podgumowana




Instruktor
plastyki

Pracownik
inwentaryzacji

Sprzataczka

Objasnienia:

R — odziez robocza
O — odziez ochronna
d. z. — do zuzycia

0. Z. — okres zimowy

8) buty gumowo — filcowe

d.z. (min. 4 0.z.)

9) czapka ocieplana, kamizelka
ostrzegawcza wg potrzeb

d. z.

1) kamizelka ocieplana

fartuch ochronny

fartuch roboczy

d. z. ( min. 36 m-cy)

dyzurny

kamizelka cieptochronna

fartuch roboczy

dyzurna

d. z. ( min. 18 m-cy)

beret lub chustka na glowe

d. z.

rekawice ochronne gumowe

d. z.

trzewiki profilaktyczne

dyzurny — do wykorzystania przez osoby potrzebujace

' - prace w pomieszczeniach nie ogrzewanych

d. z. (min.12 m-cy)

2 - wydawane do mycia samochodu, do prac stale wykonywanych przez kierowcow




Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Pracy Kepinskiego Osrodka
Kultury z dnia 13 sierpnia 2021 r.

Wykaz prac wzbronionych kobietom

I.  Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszona
pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Reczne podnoszenie i1 przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej:
1) 12 kg - przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej
wymagane jest uzycie sity przekraczajace;j:

1) 50 N - przy pracy statej,
2) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstluga elementoéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane
jest uzycie sily przekraczajacej:

1) 120 N - przy pracy statej,
2) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gorg - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m - cigzaréw o masie przekraczajace;:

1) 8 kg - przy pracy statej,

2) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
6. Przewozenie cigzaré6w o masie przekraczajace;:

1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 1 4-kotowych,



3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zar6w obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego i1 dotycza przewozenia cigzaro6w po powierzchni roéwnej, twardej i gtadkiej o
pochyleniu nie przekraczajacym:

2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt
1 12, masa cigzarow nie moze przekracza¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okre§lonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

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 piersig:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okres§lany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, ktoérych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okres§lany
zgodnie z Polskg Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

III. Prace w halasie i drganiach

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 Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,



¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktérego:

a) rOwnowazny poziom cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach $srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciowych srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg wartosci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom ci$nienia

akustycznego odniesiony do 8-

godzinnego dobowego lub do
Czestotliwosé przecigtnego tygodniowego, Maksymalny poziom
srodkowa pasm okreslonego w Kodeksie pracy, ci$nienia

tercjowych (kHz) wymiaru czasu pracy (dB) akustycznego (dB)

10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130
4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez konczyny gorne,

ktorych:



a) warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym
dziataniu drgan na organizm, przekracza 1 m/s?,

b) maksymalna warto§¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czgstotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla
ekspozycji trwajacych 30 minut i krotszych, przekracza 4 m/s?,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

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

1. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla
sfery bezpieczne;j,

2) prace w S$rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych ste¢zen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach
prawa atomowego,

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

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie
jonizujace okreslonych w przepisach prawa atomowego.



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
Pracy Kepinskiego Osrodka
Kultury z dnia 13 sierpnia 2021 r.

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1)

2)

3)

4)

5)

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym

Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w
odniesieniu do wysitkow krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chtopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 12,6 kJ na minutg.

Prace zaladunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ci¢zaréw srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.

Reczna obstluga dzwigni, korb 1 kot sterowniczych, przy ktorej niezbedna jest sita
przekraczajaca:

a) przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania prac nie przekracza polowy dobowego wymiaru czasu pracy
mtodocianych):

— dla dziewczat - 70 N,
— dla chtopcoéw - 100 N,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 40 N,
— dla chtopcoéw - 60 N.

Nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskow noznych itp.) wymagajaca sity
przekraczajace;j:

a) przy obstudze dorywczej:
— dla dziewczat - 100 N,
— dla chtopcow - 170 N,



b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 70 N,
— dla chtopcow - 130 N.

6) Reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobe na odleglos¢ powyzej 25 m
przedmiotow o masie przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 14 kg,
— dla chtopcéw - 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 8 kg,
— dla chtopcow - 12 kg.

7) Reczne przenoszenie pod gorg, w szczegolnosci po schodach, ktorych wysokosé
przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:
— dla dziewczat - 10 kg,
— dla chtopcow - 15 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
— dla dziewczat - 5 kg,
— dla chtopcow - 8 kg.

8) Przewozenie przez dziewczeta cigzaroOw na taczkach i1 wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie.

2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2) Prace wykonywane w pozycji lezacej, na boku lub na wznak, w tym w szczegdlnosci przy
naprawach pojazdéw mechanicznych.

3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczego6lnosci przy rgcznym cyklinowaniu
podidg, przy pracach brukarskich i1 posadzkarskich.

3. Prace zagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace, przy ktérych moéglby by¢ zagrozony dalszy prawidlowy rozwdj psychiczny
mlodocianych, w szczeg6lnos$ci:

a) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza 1 konsumpcjag wyrobow alkoholowych, w tym
obsluga konsumentow w zaktadach gastronomicznych,

b) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza i reklama wyrobdw tytoniowych,



¢) prace zwigzane z ubojem i obrébkg poubojowa zwierzat,

d) obstuga zaktadéw kapielowych i tazni,

e) prace rakarzy,

f) prace przy sztucznym unasiennianiu zwierzat,

g) prace w szpitalach (oddziatach) dla nerwowo 1 psychicznie chorych.

2) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, w
szczegblnosci:

a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastepujacych
informacji 1 podejmowania decyzji mogacych spowodowaé grozne nastepstwa,
szczegoOlnie w sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstuga urzadzen
sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn i wynagradzane w zalezno$ci od osigganych
rezultatow.";

3) Prace pokojowych w domach wczasowych i turystycznych, pensjonatach i hotelach, w tym
hotelach robotniczych.

4) Udziat w wystgpach tancerzy w zaktadach gastronomicznych.

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow chemicznych, fizycznych i
biologicznych

1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spetiajacych 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, zmieniajacym 1 uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz
zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z
pozn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub
kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) toksyczno$¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dziatanie Zrace na skorg, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

c) gaz latwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) tatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

f) materialy wybuchowe, kategorie "niestabilny material wybuchowy" lub materiaty
wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),

g) substancje 1 mieszaniny samoreaktywne typow A, B, C lub D (H240, H241, H242),



h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

1) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2
(H370, H371),

J) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2
(H372, H373),

k) dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
1) dziatanie uczulajace na skorg, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m) rakotworczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

n) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

0) dziatanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD,
H360Fd, H360D, H360Df).

2) Prace w narazeniu na substancje, mieszaniny lub procesy technologiczne o dziataniu
rakotworczym lub mutagennym, okreslone w przepisach w sprawie substancji chemicznych,
ich mieszanin, czynnikdw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwoérczym lub
mutagennym w $rodowisku pracy, a takze prace w narazeniu na substancje lub mieszaniny
powstajace w tych procesach.

3) Prace w narazeniu na otéw lub jego zwiazki, w zakresie, w jakim czynniki, o ktérych
mowa, sg wchianiane przez ludzki organizm.

4) Prace w narazeniu na azbest.

5) Prace z kadziami, zbiornikami lub pojemnikami zawierajacymi czynniki chemiczne, o
ktorych mowa w pkt 1-4.

6) Prace w kontakcie z lekami psychotropowymi.
2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie pylow
Prace w srodowisku, w ktorym wystepuje narazenie na szkodliwy wptyw:

1) pytow o dziataniu zwtokniajacym 1 draznigcym, ktorych stezenia przekraczajg 2/3 wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezen okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen 1 natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

2) pyléw o dziataniu uczulajacym,;

3) pylow o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym, okreslonych w przepisach w sprawie
substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w srodowisku pracy.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

1) Prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajacych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen
i natezen czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy.



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace na poziomie przekraczajagcym
dopuszczalne wartosci dawek granicznych okre§lone w przepisach prawa atomowego.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie laserowe.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwlaszcza emitowane
przez technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczegolnosci przy spawaniu,
cigciu 1 napawaniu metali.

Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczego6lnosci
przy piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu, odlewaniu, walcowaniu i kuciu
metali.

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
80 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.
Prace w warunkach narazenia na hatas infradzwickowy, ktorego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystyka
czestotliwosciowa G odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB.
Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rObwnowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru
czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o
czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

przekraczaja wartosci podane w tabeli:

Czestotliwos¢ srodkowa
pasm tercjowych (kHz) | do 8-godzinnego dobowego lub do | ci$nienia akustycznego

Roéwnowazny poziom ci$nienia

akustycznego odniesiony Maksymalny poziom

przecigtnego tygodniowego, (dB)
okreslonego w Kodeksie pracy,
wymiaru czasu pracy (dB)




10; 12,5; 16 75 100
20 &5 110

25 100 125
31,5; 40 105 130

9) Prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm czlowieka przez konczyny
gorne, przy ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie dla 8
godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy,
anwz), przekracza 1 m/s?,

b) wartos¢ ekspozycji trwajacej 30 minut 1 krdcej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;j
skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech sktadowych kierunkowych (anwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s?.

10) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym dziataniu na organizm czlowieka, przy
ktorych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci rownowaznego energetycznie dla 8
godzin dziatania skutecznego, wazonego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan
dominujgcego wsrdd przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych wspotczynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, awz),
przekracza 0,19 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci skutecznego
wazonego czgstotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujacego wsrdd przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglgdnieniem
wlasciwych wspotczynnikow (1,4 awx, 1,4 awy, awz), przekracza 0,76 m/ s2.

11) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30 °C, a wilgotnos¢
wzgledna powietrza przekracza 65 %, a takze w warunkach bezposredniego oddziatywania
otwartego zrddta promieniowania, w tym w szczegdlnosci: obstuga suszarni, spiekanie i
prazenie rud, walcowanie, wytapianie, rozlewanie i1 odlewanie metali lub ich stopow,



naprawa piecow hutniczych, obstuga piecéw do termicznej obstugi cieplnej, w hutach szkta
1 przetworniach szkla - obsluga piecow do wytapiania i odpr¢zania, naprawa piecOw
szklarskich, formowanie szkta oraz wszelkie prace na pomostach czynnych piecow do
wytapiania szkta, prace przy wypalaniu dolomitu i wapna, gotowanie asfaltu i prace z
goracym asfaltem, bezposrednia obstuga piecéw piekarniczych, prace przy przygotowaniu
karmelu w kociotkach.

12) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C, a takze przy wilgotnosci wzglednej
wyzsze] niz 65 %, w tym w szczegoOlnosci: prace w chlodniach, przechowalniach
produktéw zywnosciowych, zamrazalniach, w stalym kontakcie z woda, solankg i innymi
ptynami, przy robotach ziemnych w mokrym gruncie - osuszanie i nawadnianie, a takze
prace w warunkach narazajacych na stale przemakanie odziezy, powodujgce naruszenie
bilansu cieplnego u mtodych pracownikow.

13) Prace w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczeg6lnie przy
wystepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15 °C,
przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniach
o temperaturze posredniej.

14) Prace w warunkach podwyzszonego cis$nienia, w tym w szczegolnosci:

a) w komorach wysokich cis$nien lub w innych urzadzeniach hiperbarycznych nawodnych
albo naziemnych,

b) w urzadzeniach komunikacji lotniczej,
¢) prace nurkéw i ptetwonurkow,
d) prace w kesonach.

15) Prace w warunkach obniZzonego cisnienia, w tym w szczegdlnosci w komorach niskich
ci$nien lub w innych urzadzeniach hipobarycznych nawodnych lub naziemnych.

4. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow biologicznych

Prace w kontakcie z czynnikami biologicznymi zakwalifikowanymi do grupy 3 lub 4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla
zdrowia w §rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te
czynniki, w szczegdlnosci:

1) Prace, przy ktorych Zrodlem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub materiat
zakazny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kal, w szczegdlnosci wszelkie
prace w szpitalach (oddziatach) zakaZznych.

2) Prace, przy ktorych wystgpuja zagrozenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi na
cztowieka przez kontakt ze zwierzgtami lub produktami pochodzenia zwierzgcego, w
szczegdlnosci:

a) drobnoustrojami wywotujacymi choroby odzwierzgce (zoonozy),

b) alergenami pochodzenia zwierzecego, w tym wydalinami, roztoczem, sier$cig, tupiezem
zwierzat hodowlanych, pylem jedwabiu naturalnego, pierzem ptakow, maczka rybna,
wystepujacymi w hodowli 1 przetworstwie.



3) Prace, przy ktérych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi pochodzenia
roslinnego lub mikroorganizmami przenoszonymi przez rosliny:

a) drobnoustrojami wystepujacymi w roslinach, w tym bakteriami, promieniowcami, grzybami,
ktére stanowig zagrozenie w trakcie procesOw magazynowania, przetwarzania i uzytkowania
réznych surowcoéw roslinnych,

a) pylami pochodzenia roslinnego, powodujgcymi stany uczuleniowe, w tym pytami
zbozowymi, paszowymi, tytoniowymi i z zi6t leczniczych.
II1. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1) Prace, podczas ktorych mtodociani sg narazeni na zwigkszone niebezpieczenstwo urazow,
w tym w szczeg6lnosci zwigzane z:

a) obsluga mtotow mechanicznych, pras, walcow, nozyc, krajalnic, szarpaczy oraz
napedow i przystawek przenoszacych ruch na maszyny,

b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich naprawie,

c¢) polowem ryb, ich patroszeniem i filetowaniem oraz wszelkimi pracami w dziatach
produkcyjnych fabryk przetwordéw rybnych,

d) rozbiorem, trybowaniem i mieleniem mig¢sa,

e) obstuga ciagnikow i maszyn samojezdnych, bezposrednig obstluga mtockarni, sieczkarni
i innych maszyn rolniczych, przy ktéorych wystepuja zagrozenia wypadkowe, oraz
koszeniem kosa,

f) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstugg dzwignic, kafaréw i
kolowrotow,

g) obstuga kottow parowych, urzadzen i1 naczyn, w ktorych wystepuje cisnienie powyzej
0,5 bara, obsluga generatorow gazowych i1 innych urzadzen, ktérych eksploatacja,
uszkodzenie 1 nieprawidtowa czynno$¢ zagraza bezpieczenstwu obstugujacego 1 innych
0s0b znajdujacych si¢ w poblizu,

h) obrobka drewna przy uzyciu pilarek tancuchowych z napedem elektrycznym lub
mechanicznym, obsluga pilarek tarczowych, tasmowych, ramowych (trakow), maszyn
do obrobki drewna o bezposrednim recznym posuwie materialu oraz wszelkich pracach
przy zrywce, pozyskiwaniu i transporcie drewna,

1) kontaktem ze zwierz¢tami dzikimi lub jadowitymi, obstuga buhajow, ogierow, knurow
1 trykodw oraz wywozem obornika i gnojowic.

2) Prace zwigzane z wytwarzaniem i stosowaniem $rodkéw wybuchowych i tatwo palnych
oraz wyrobow zawierajacych te srodki.

3) Prace obejmujgce wytwarzanie, stosowanie 1 przechowywanie sprezonych, ptynnych i
rozpuszczonych gazdw.

4) Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, w tym w szczego6lnosci: prace przy
liniach energetycznych bgdacych pod napigciem lub w poblizu tych linii, prace w
rozdzielniach pradu elektrycznego, w elektrycznych podstacjach, przy transformatorach i



nastawniach, wszelkie prace przy obstudze urzadzen energetycznych znajdujacych si¢ pod
napigciem, z wyjatkiem napigcia obnizonego (bezpiecznego) oraz prac konserwacyjnych
przy urzadzeniach central telefonicznych, wykonywanych przez absolwentéw szkot
zawodowych.

5) Prace w transporcie kolejowym, w tym w szczegolnos$ci: na stanowiskach zwigzanych z
prowadzeniem ruchu kolejowego, zwlaszcza prace maszynistow pojazdow trakcyjnych i
drezyn motorowych, dyzurnych ruchu, konduktoréw, manewrowych, ustawiaczy,
nastawniczych, zwrotniczych, operatorow maszyn torowych, sprzataczy wagondw oraz
przy budowie 1 utrzymaniu sieci trakcyjne;j.

6) Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i1 tramwajowej, w tym w
szczegdlnosci:

a) prace kierowcoOw pojazdow silnikowych i ich pomocnikow,

b) prace konduktoréw w autobusach i trolejbusach,

C) przy recznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagonoéw i przyczep,

d) przy zdejmowaniu, nakltadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych,
e) prace konwojentow.

7) Prace w zegludze, w tym w szczegdlnosci: wszelkie prace na jednostkach ptywajacych oraz
prace w portach zwigzane z obstuga techniczng statkow, prace na pogtebiarkach i przy
wydobywaniu wrakow.

8) Prace w lotnictwie, w tym w szczegdlnosci: prace mechanikoéw, pilotow samolotow oraz
prace zwigzane z obshugg pasazerow w samolocie.

9) Prace grozace zawaleniem, w tym w szczegolnosci:
a) prace pod ziemia,

b) prace w zagltebieniach o gltebokosci wiekszej niz 0,7 m, ktdrych szeroko$¢ jest mniejsza
niz dwukrotna glgbokos¢,

¢) prace przy budowie i1 rozbiorce obiektéw budowlanych.
10) Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysoko$ci, w tym w szczegdlnosci:
a) przy budowie, naprawie i czyszczeniu kominow,
b) zwiazane z przymusowa pozycja ciata, w przestrzeni ograniczone;j,
¢) narazajace na zmienny mikroklimat, prowadzone na zewnatrz budynku.

11) Prace w kamieniotomach i kopalniach odkrywkowych oraz przy wydobywaniu i przerobie
siarki.

12) Prace przy nieodpowiednim os$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
o$wietlenia nie odpowiadajag wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.



