ZARZADZENIE NR 1
DYREKTORA KOLOBRZESKIEGO INSTYTUTU KULTURY
| PROMOCJI W KOLOBRZEGU

z dnia 12 W 02024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Kotobrzeskim Instytucie Kultury i Promocji w Kotobrzegu

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1465) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Kotobrzeskiego Instytutu Kultury iPromocji
w Kotobrzegu w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzgdzenie ninigjsze wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikow.
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Zalgcznik

Do Zarzadzenia nr 1
Dyrektora Kotobrzeskiego
Instytutu Kultury i Promaogji
w Kotobrzegu

REGULAMIN PRACY
KOLOBRZESKIEGO INSTYTUTU
KULTURY | PROMOCJI
W KOLOBRZEGU



l. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin pracy ustala organizacje iporzadek w procesie pracy Kotobrzeskiego

Instytutu Kultury i Promocji w Kotobrzegu oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy

i pracownikow.

§2
1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw bez wzgledu narodzaj pracy

i zajmowane stanowisko.

2. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowigzujg przepisy ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Kodeksu pracy iinne przepisy

prawa pracy.

3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza
znajomos¢ regulaminu, podpisujgc stosowne os$wiadczenie, ktére zostaje dotgczone

do jego akt osobowych.
§3
1. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin Pracy Kotobrzeskiego Instytutu

Kultury i Promocji w Kotobrzegu;

2) ustawie — oznacza ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
3) KP —oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy:;

4) pracodawcy lub zaktadzie — nalezy przez to rozumie¢ Kotobrzeski Instytut

Kultury i Promocji w Kotobrzegu (KIKiP);

5) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Kotobrzeskiego Instytutu Kultury i Promocji

w Kotobrzegu;
6) Instytucie — oznacza Kotobrzeski Instytut Kultury i Promocji w Kotobrzegu;

7) Bezposrednim przetlozonym — oznacza pracownika zatrudnionego na

stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespolem, ktéremu pracownik



bezposrednio podlega;

8) Pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy

przez to rozumie¢ gtdwnego ksiggowego;

9) Pracowniku - oznacza pracownika zatrudnionego

w Kolobrzeskim Instytucie Kultury i Promocji w Kotobrzegu;
10)Ksigzce wyjs¢ — nalezy rozumie¢ ewidencje wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

2. Instytut uzywa pieczatki z napisem ,Kotobrzeski Instytut Kultury i Promocji w
Kotobrzegu”.

3. Na zewnatrz budynku Instytutu umieszcza si¢ tablice z napisem .Kolobrzeski

Instytut Kultury i Promogji w Kotobrzegu’.
Il. Podstawowe obowiazki pracownika
§4

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest
sumienne istaranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub

umowa o prace.

2. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne

z przepisami prawa lub umowa o prace.
3. Pracownik jest zobowiazany w szczegolnosci do:
1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakiadzie;

2) przestrzegania ustalonego w zakiadzie porzgdku i Regulaminu pracy oraz

zarzgdzen pracodawcy;
3) nalezytego wykonywania polecen przetozonego dotyczacych pracy;

4) przestrzegania przepisbw izasad BHP oraz przepiséw o ochronie

przeciwpozarowej;

5) zapoznania si¢ z przepisami izasadami BHP, brania udzialu w szkoleniach



i instruktazach ztego zakresu oraz poddawania sie wymaganym egzaminom

sprawdzajgcym;

6) przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz Instrukgji
postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych przetwarzanych

w systemach informatycznych”;
7) wykonywania pracy wsposob zgodny z przepisami izasadami BHP oraz
stosowania sig¢ do wydanych w tym zakresie zarzgdzen i wskazowek przetozonych;

8) poddania sig wstepnym badaniom lekarskim — przy podejmowaniu zatrudnienia —

oraz okresowym i kontrolnym;

9) niezwtocznego zawiadamiania przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy

albo zagrozeniu zycia ludzkiego lub zdrowia;

10) przestrzegania tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach oraz nieudzielania
osobom trzecim zadnych informacji na temat zaktadu pracy oraz na temat spraw,
o ktérych pracownik dowiedziat si¢ w czasie wykonywania czynnos$ci stuzbowych, bez

uzyskania zgody pracodawcy;

11) przejawiania kolezenskiego stosunku do wspoélpracownikdw, w szczegdlnosci

okazywania pomocy pracownikom nowo zatrudnionym;
12) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia,

13) podnoszenia swoich kwalifikacji przez uczestnictwo w kursach i szkoleniach

organizowanych przez pracodawce, jak rowniez przez samoksztatcenie zawodowe;

14) przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu oraz wewnetrznych aktow

normatywnych obowiazujgcych u pracodawcy;
15) przestrzegania zasad wspdtzycia spotecznego w zaktadzie pracy;
16) rozliczenia sie z pozostajgcego w jego dyspozycji mienia pracodawcy;

17) niezwtocznego informowania pracodawcy o zmianach dotyczgcych okolicznosci
warunkujgcych korzystnie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego realizowanych

za posrednictwem pracodawcy.

§5
Razgcym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest

w szczegolnosci:



1) zie iniedbate wykonywanie pracy, atakze wykonywanie prac niezwigzanych

z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spdznianie sig do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez

usprawiedliwienia,

3) stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodkow odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajacych w czasie pracy lub w miejscu pracy,

wykonywanie pracy w stanie nietrzezwo$ci badz pod wptywem $rodkow odurzajacych;
4) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow oraz interesantow;
6) niewykonywanie polecen przetozonych;
7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych;
8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy.
§6

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w rozumieniu

art. 52 § 1 pkt 1 KP, uwaza sig¢ w szczegdlnosci.

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢

W pracy;

2) stawienie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu lub Srodkow odurzajacych,
spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych w czasie pracy lub w miejscu pracy,

wykonywanie pracy w stanie nietrzezwoséci bgdz pod wptywem srodkéw odurzajgeych;

3) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP oraz przepisdw przeciwpozarowych.

§7
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, Ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci,

bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany nie dopuécic go do

wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.

2. Za zgodg pracownika kontrole jego trzezwosci przeprowadza bezposredni

przetozony lub inny pracownik upowazniony przez pracodawce.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie przez pomiar wydychanego powietrza



za pomocg odpowiedniego, atestowanego przyrzadu.

4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,

przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.

5. Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwos$ci pracownika sporzadza protokét

Z kontroli.

6. Gdy wynik kontroli potwierdzi stan po spozyciu alkoholu, pracownik jest

zobowigzany ponies¢ koszty tej kontroli.

lll. Zakres obowigzkow pracodawcy

§8
1. Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy nawyznaczonych stanowiskach oraz ich

podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikagji,

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowa¢ pracg w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego i szanowaé
godnosc¢, dobra osobiste pracownikéw i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminaciji
w stosunkach pracy, przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub

W hiepetnym wymiarze czasu pracy;
5) przeciwdziata¢ mobbingowi;

6) zapewniaC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenia pracownikéw w zakresie BHP;

7) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;



8) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajagce

przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy;
10) zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkéw, socjalne potrzeby pracownikow;

11) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

12) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
dokumentacje dotyczgcg akt osobowych pracownikow (dokumentacja pracownicza), a
w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem — wyda¢ mu

$wiadectwo pracy w czasie okreslonym przez przepisy;

13) przechowywaé dokumentacje pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletno$ci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez wymagany

przepisami okres po ustaniu zatrudnienia;
14) przeciwdziataé mobbingowi.

2. Pracodawca jest zobowigzany informowac pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych

na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy.
3. Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy;

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczgcych pracy, ktore

nie mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

IV. Postanowienia dotyczace organizacji pracy, tadu i porzadku

§9

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczegcia pracy



pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy przez

ztozenie witasnorgcznego podpisu na li$cie obecnosci.

2. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opusci¢ teren zaktadu pracy w czasie
pracy, godzing wyjScia ipowrotu powinien zgtosi¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu, uzyska¢ jego zgode oraz wpisaé do ksigzki wyj$é stuzbowych lub

prywatnych znajdujgcej sie w Instytucie.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest

tylko po wyrazeniu zgody przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

4. Opuszczenie terenu Instytutu bez stosownego wpisu w ksigzce wyj$é prywatnych

lub stuzbowych traktowane bedzie jako opuszczenie miejsca pracy bez zezwolenia.
5. Szczegdlnym razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy,

2) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spéznianie sie do pracy lub

samowolne opuszczenie miejsca pracy,
3) palenie tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym,
4) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikdw,
7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz,
8) nieprzestrzeganie tajemnicy parstwowej i stuzbowej,
9) niewfasciwy stosunek do interesantdw,
10)nieprzestrzeganie przepiséw i zasad z zakresu ochrony danych osobowych,

11)nieuprawnione modyfikowanie danych komputerowych, uzytkowanie baz
danych niezgodne z przeznaczeniem, tamanie lub przekraczanie uprawnien,

haset oraz wprowadzanie wirusé6w komputerowych do systemu.
§10
Pracownikom zabrania sie:

1) naruszania zasad ochrony danych osobowych;



2) prowadzenia dziatalno$ci na szkode pracodawcy;

3) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu

pracy oraz przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu i srodkéw odurzajgcych;

4) palenia wyrobdw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobdéw tytoniowych

i papierosow elektronicznych, poza miejscami spegcjalnie w tym celu wydzielonymi,

5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen inarzedzi bedacych

wlasnoscig pracodawcy bez zgody pracodawcy;

6) wynoszenia zterenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek

przedmiotéw niebedacych wtasnoscig pracownika;

7) korzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§ 11

1. Pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich

przeszkodach w procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany uporzgdkowaé swoje miejsce
pracy, schowa¢ narzedzia pracy i dokumenty w miejscu do tego przeznaczonym oraz

sprawdzié, czy pozostawione pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.
§12
1. Pracodawca ma prawo wydawac¢ zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizaciji

pracy i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywa¢ te

zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawa¢ pracownikom decyzje i polecenia bezposrednio
lub za posrednictwem bezposredniego przetozonego w zakresie organizacji pracy
i porzadku w procesie pracy, a pracownicy sg zobowigzani wykonywaé te decyzje

i polecenia.
§13

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
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2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez

stosowa¢ kare pieniezna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie
moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci 0 haruszeniu
obowigzku pracowniczego ipo uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego

naruszenia.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych idate dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia, jednoczesnie informujgc go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu iterminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt

osobowych pracownika.

5. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji

zwigzkowej, uznac kare za niebyta przed uptywem tego terminu..

V. System i rozktad czasu pracy
§14
1. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe — nalezy rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w kidrej

pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy;

2) przez tydzien — nalezy rozumieC 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od

pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§15

11



1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

na jego terenie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Obowigzuje podstawowy system czasu pracy. Czas pracy pracownikow wynosi od
poniedziatku do piagtku 8 godzin na dobe oraz przecietnie 40 godzin w 5-dniowym

tygodniu pracy w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Rozpoczecie pracy od poniedziatku do pigtku nastepuje o godzinie 8.00,

a zakoriczenie o godzinie 16.00.
4. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy:

1) wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-minutowej pfatnej

przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy;

2) jest diuzszy niz 9 godzin przystuguje prawo do dodatkowej przerwy w pracy

trwajgcej 15 minut;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin przystuguje prawo do kolejnej przerwy w pracy

trwajgcej 15 minut.

Termin wykorzystania przerwy ustala bezposredni przetozony z pracownikami komorki

organizacyjnej.

5. Pora nocna trwa 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a godzing 6.00

dnia nastepnego.

6. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w razie szczegélnych potrzeb
pracodawcy albo w przypadku konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia
awarii. Decyzje wsprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych
kazdorazowo podejmuje przetozony w formie pisemnej. Tygodniowy czas pracy,
lacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moZze przekracza¢ przecietnie 48 godzin

w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwigzku
ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 416 godzin w roku

kalendarzowym.

8. Niedziele i $wieta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za

prace w niedziele i $wieta uwaza sige prace wykonywang migdzy godzing 0.00 w tym
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dniu a godzing 24.00.

9. Pracownikowi za prace wykonang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wediug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny,

tym samym wymiarze.

10. Wykorzystanie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych winno

nastgpi¢ w okresie rozliczeniowym.

VL. Termin, miejsce, czas i czestotliwos$¢ wyptaty wynagrodzenia
§ 16

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie 27. dnia miesigca kalendarzowego, za ktory

wyptacane jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzierh wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,

wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

3. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
0 wyptate wynagrodzenia do rgk wtasnych. Pracownik sktada o$wiadczenie o numerze

rachunku w chwili zatrudnienia oraz niezwiocznie po kazdorazowej zmianie rachunku.

§17

Szczegdtowe warunki wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia zwigzane z praca

i zasady ich przyznawania ustala regulamin wynagradzania.

VIl. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
§18

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest

z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej

nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim
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dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie,
faksem, pocztg elektroniczng, przez inne osoby lub pocztg tradycyjng. W tym ostatnim

przypadku za date zawiadomienia uwaza sie datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwaszcza jego obtozng choroba

potgczong z brakiem lub nieobecnoscig domownikow albo innym zdarzeniem losowym

4. Bezpos$redni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika
powinien niezwiocznie poinformowa¢ o tym inspektora do spraw kadr oraz przekazac

mu odpowiednie dokumenty.
5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy lub spoznienie do pracy sa:

1) zaéwiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie

choroby i macierzynistwa;

2) decyzja whasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z

przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) os$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu

dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza;

4) os$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaéwiadczenia lekarskiego, o ktdrym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o $éwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajgcych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem - w przypadku
choroby niani, z ktdrg rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat lub dziennego

opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem;

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢ wystosowane przez
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organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracii
rzgdowe] lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ
prowadzgcy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce

adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie;

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie

uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

6. Wrazie spdznienia sie do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ bezpos$redniego przefozonego o przyczynie spoéznienia. Bezposredni

przetozony podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spoznienia do pracy.

VIIl. Zwolnienie od pracy
§19

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

przepis6w prawa.
2. Pracodawca miedzy innymi jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy

bedacej przedmiotem wezwania;

2) na czas niezbgdny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzgdu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego

postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego wcelu wykonania czynno$ci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym Ilub przed organem ds.
wykroczen (tgczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu

roku kalendarzowego);

4) naczas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich

i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych,
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o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wenerycznych;

5) bedgcego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej — naczas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych ido wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, atakze na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajgcym

tgcznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego),

6) bedgcego krwiodawcg — na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest réwniez zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika
bedacego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane

w czasie wolnym od pracy.
§20

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, zzachowaniem prawa do

wynagrodzenia, w razie:

1) $lubu pracownika — przez 2 dni;

2) urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni;
3) $lubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — przez
2 dni;

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, te$ciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg —

przez 1 dzien.
§21

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas hiezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

Zwolnienia udziela pracodawca na wniosek pracownika.

2. Pracownik jest zobowigzany odpracowac czas zwolnienia, wskazanego w ust. 1,
w terminie wskazanym przez pracodawce. Czas odpracowania wyjscia prywatnego nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

IX. Zasady udzielania urlopow

16



§ 22

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu

wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uwzglednia okresy

zatrudnienia i okres nauki.

3. Pracodawca, na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zZadanie wudzielenia urlopu zardowno bezposredniemu
przetozonemu, jak i inspektorowi do spraw kadr, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
Zgtoszenia dokonuje sie w formie wniosku o urlop obowigzujgcym u pracodawcy,

z uwzglednieniem ust. 4.

4. Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 3,
w dniu jego rozpoczecia zobowigzany jest powiadomi¢ o tym telefonicznie zaréwno
bezposredniego przetozonego, jak iinspektora do spraw kadr, a nastepnie -
niezwlocznie po powrocie do pracy — potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie

pisemnej informacji (wniosek o urlop).

5. Pracownik wykorzystuje urlop wypoczynkowy na podstawie waznego wniosku
o urlop udzielonego przez bezposredniego przetozonego oraz zaakceptowanego

przez Dyrektora.

6. Jedna czes¢ urlopu wypoczynkowego nie moze by¢ krotsza niz 14 dni

kalendarzowych.
7. Wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych nadzoruje i kontroluje dyrektor.

8. Urlopow okolicznosciowych udziela na wniosek pracownika bezposredni

przetozony.

§23

1. Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu

bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze, o ile przepisy szczegolne nie stanowig inacze;j.
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3. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego diuzszego niz 3 miesigce strony mogg

przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

X. Nagrody uznaniowe
§24

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy ipodnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg sig
szczegdlnie do wykonywania zadan pracodawcy, mogg by¢ przyznawane nagrody
i wyréznienia w postaci:

1) nagrody pienigznej;

2) nagrody rzeczowej;

3) pochwaty pisemne;j.

2. Nagrody i wyréznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek

bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Pracownikowi mozna przyznaé¢ kazdorazowo wiecej niz jedng nagrode czy
wyrdznienie.

4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sig do akt

osobowych pracownika.

Xl. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przed pozarem
§25

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie izycie pracownikow przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu nauki i techniki. Na zakres odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wplywajg
obowigzki pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie

wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza
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zaktadu pracy. W szczegélnosci pracodawca jest zobowigzany:
1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniac¢ przestrzeganie w zakiadzie pracy przepiséw oraz zasad BHP, wydawaé
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych

polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywa¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia izycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym oraz uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki

pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych

dziatan profilaktycznych;
6) zapewnia¢ wykonanie nakazdéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.
3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie

niezbgednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie

pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Pracodawca jest zobowigzany przekazywaé pracownikom informacije o:

1) zagrozeniach dla zdrowia izycia wystepujgcych w zaktadzie pracy,
na poszczegolnych stanowiskach pracy iprzy wykonywanych pracach, wtym
o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuaciji zagrazajacych zdrowiu

i zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub

ograniczenia tych zagrozen;

3) pracownikach wyznaczonych do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony

przeciwpozarowej i ewakuaciji pracownikow.
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§ 26

Przestrzeganie przepisoéw i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegolnosci pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu

oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP oraz stosowac

sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu

pracy,

4) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym i kontrolnym i stosowac

sie do wskazan lekarskich;

5) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby

znajdujgce sig w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

6) wspdtdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 27

Jezeli 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, pracownik ma prawo powstrzymac

sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.
§ 28

1. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista BHP zapoznaje pracownikéw z ryzykiem

zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikdw w zakresie
BHP przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem
do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym
stanowisku pracy, ktére zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy

o prace z pracodawca.
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3. Pracodawca, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zapewnia prowadzenie

okresowych szkoler w zakresie BHP.

4. Wykazy osob podiegajacych szkoleniu podstawowemu oraz okresowemu

pracodawca ustala odrebnie.

XIll. Konsultacje w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
§29

1. Pracodawca Kkonsultuje zpracownikami wszystkie dziatania zwigzane

Z bezpieczenstwem i higieng pracy, w szczegolnosci dotyczace:

1) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy jezeli moga one stwarzaé

zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikow;

2) oceny ryzyka zawodowego wystepujgcego przy wykonywaniu okreslonych prac

oraz informowania pracownikdéw o tym ryzyku;
3) powierzania wykonywania zadan stuzby BHP innym osobom;
4) szkolenia pracownikéw w zakresie BHP.

2. Pracownicy mogg przedstawiaé pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub

ograniczenia zagrozen zawodowych.

3. Pracodawca zapewnia odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacii,
azwlaszcza zapewnia, aby odbywaly sie wgodzinach pracy. Za czas
nieprzepracowany w zwigzku z udziatem w konsultacjach pracownicy zachowujg

prawo do wynagrodzenia.

Xlll. Wykaz prac wzbronionych kobietom
§ 31

1. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw w zakresie szczegolnej

ochrony pracy kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
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XIV. Wykaz prac dozwolonych i wzbronionych pracownikom miodocianym
§ 32

Wykaz prac wzbronionych pracownikom miodocianym, wykaz rodzajow prac i
stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego oraz wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom
miodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe stanowi

zatagcznik Nr 2 do Regulaminu.

XV. Postanowienia koncowe
§33

1. Regulamin pracy podaje sie do wiadomos$ci pracownikéw przez wyloZenie go

w siedzibie pracodawcy.

2. Regulamin pracy wchodzi w zycie w 2 tygodnie po podaniu go do wiadomosci

w sposob okreslony w ust. 1.

3. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.

KolobrzeskiJastytut Kultury i Promocji

dyrektor
6;*”/
Mprta (fs

tapiec

(podpis pracodawcy)

Kotobrzeski Instytut
Kultury i Promocji

ul. Unii Lubelskiej 33 A
78-100 KOLOBRZEG
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy

Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sg:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ

na zmiane roboczg;

2) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw, jezeli wystepuje

przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci;
3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,

po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.

2. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitoréw ekranowych
w fgcznym czasie przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy
obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po
ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do

czasu pracy.
3. Prace wzbronione wszystkim kobietom:

1) Rgczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw po powierzchni ptaskiej 0 masie
przekraczajgcej:

a) 12 kg - przy pracy statej,

b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciggu dnia pracy).

2) Reczne przenoszenie pod gore po sch(;dach cigzarébw o masie przekraczajgcej:
a) 8 kg - przy pracy statej,

b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w ciagu dnia).
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy

Wykaz prac dozwolonych i wzbronionych pracownikom mtodocianym

Wykaz prac lekkich i wykaz stanowisk pracy dozwolonych miodocianym
pracownikom w wieku powyzej 16 lat zatrudnionym w innym celu niz

przygotowanie zawodowe

Mitodociany moze by¢ zatrudniony w Kotobrzeskim Instytucie Kultury i Promocji przy

wykonywaniu lekkich prac na stanowiskach ds. biurowych:

1. Prace proste biurowe:

1) obstuga monitora ekranowego (maksymalnie 2 godziny dzienne),

2) obstuga poczty elektronicznej,

3) przygotowanie korespondencji do wysyiki (adresowanie kopert),

4) segregacja korespondenciji przychodzacej,

5) przepisywanie krotkich pism,

6) czynno$ci pomocnicze, do ktérych w szczegolnosci nalezy wykonywanie notatek,
uktadanie biezgcych dokumentow;

2. Proste czynnosci z zakresu porzadkowania akt w formie papierowej:
1) uktadanie teczek z dokumentami,

2) wpinanie pism do segregatorow,

3) pomoc przy archiwizacji dokumentow.

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mfodocianym

w celu odbywania przygotowania zawodowego

1. Przygotowanie zawodowe pracownikow miodocianych moze odbywac sig¢ poprzez

nauke zawodu lub tez przyuczenie do okreslonej pracy.

2. Ustala sie wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom miodocianych w

odbywania przygotowania zawodowego:
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1. stanowiska administracyjno — biurowe,

2. stanowiska ds. promocji i marketingu oraz obstugi turystyczne.

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MEODOCIANYM

L

PRACE ZWIAZANE Z NADMIERNYM WYSILKIEM FIZYCZNYM, WYMUSZONA POZYCJA CIALA
ORAZ ZAGRAZAJACE PRAWIDLOWEMU ROZWOJOWI PSYCHICZNEMU

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym:
1) Prace polegajace wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchdw.
2) Prace, przy ktdérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a) dla mtodocianych kobiet - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2300
kJ, a w odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b) dla mtodocianych mezczyzn - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy -
3030 kJ, a w odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minute.
3) Prace zatadunkowe i wytadunkowe, przy przewozeniu ciezaréw érodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, kiocow itp.
4) Pozostate prace ujete w przepisach dotyczacych recznych prac transportowych, wydanych
na podstawie art. 237%° § 1 Kodeksu pracy, przekraczajace wartoéé obciazenia mtodocianych:
a) dla mtodocianych kobiet 60% dopuszczalnej wartosci obcigzenia dla kobiet,
b) dla mtodocianych mezczyzn 40% dopuszczalnej wartosci obciazenia dla mezczyzn
- z wytgczeniem wartosci okreslonych w pkt 2.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata:
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.
2) Prace wykonywane w pozycji lezgcej, na boku lub na wznak, w tym w szczegodlnosci przy
naprawach pojazdow mechanicznych.
3) Prace wykonywane na kolanach, w tym w szczegélnosci przy recznym cyklinowaniu
podtog, przy pracach brukarskich i posadzkarskich.
3. Prace zagrazajace prawidtowemu rozwojowi psychicznemu:
1) Prace, przy ktérych mogthy by¢ zagrozony prawidtowy rozwdj psychiczny mtodocianych, w
szczegolnosci:
a) prace zwigzane z produkcjg, sprzedaza i konsumpcja napojéw alkoholowych, w tym
obstuga konsumentéw w zaktadach gastronomicznych,
b) prace zwigzane z produkcja, sprzedaza, promocjg i uzytkowaniem wyrobow
nikotynowych,
¢) prace zwigzane z produkcja, sprzedazg i reklama tresci pornograficznych,
d) prace zwigzane z ubojem i obrébka poubojowa zwierzat,
e) obstuga zaktadow kgpielowych i fazni,
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f) prace, przy ktdérych wystgpuje prawdopodobieristwo stosowania sity wobec zwierzat, np.
praca rakarzy, praca z dzikimi lub jadowitymi zwierzgtami,

g) prace przy inseminacji zwierzat,

h) prace w hospicjach oraz w szpitalach (oddziatach) psychiatrycznych,

i) prace w zakfadach pogrzebowych.

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

a) wymagajace odbioru i przetwarzania duzej ilosci lub szybko po sobie nastepujacych
informacji i podejmowania decyzji mogacych spowodowac groine nastepstwa, szczegllnie w
sytuacjach przymusu czasowego, w tym zwigzane z obstuga elementow sterowniczych,

b) wymuszone przez rytm pracy maszyn lub wynagradzane w zaleznosci od osigganych
rezultatow.

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

1.

PRACE W NARAZENIU NA SZKODLIWE DZIALANIE CZYNNIKOW CHEMICZNYCH, PYLOWYCH,

FIZYCZNYCH | BIOLOGICZNYCH
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikdw chemicznych i pyfowych:
1) Prace w narazeniu na dziatanie substancji lub mieszanin spetniajgcych kryteria klasyfikacji
okreélone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania
substancji i mieszanin, zmieniajacego i uchylajacego dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE
oraz zmieniajacego rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1,
z pé#n. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym
lub kilkoma nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:
a) toksyczno$¢ ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),
b) dziatanie zrace na skdre, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),
¢) gaz tatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),
d) fatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),
e) ciecz tatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),
f) materiaty wybuchowe, kategorie "niestabilny materiat wybuchowy" lub materiaty
wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),
g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typow A, B, Club D (H240, H241, H242),
h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),
i} dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2
(H370, H371),
j) dziatanie toksyczne na narzady docelowe po narazeniu powtarzanym, kategoria 11lub 2
(H372, H373),
k) dziatanie uczulajace na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),
) dziatanie uczulajace na skére, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),
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m}) rakotwdrczoé¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

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

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

2) Prace z substancjami, ich mieszaninami lub pytami o dziataniu rakotwérczym lub
mutagennym uwalniajacymi sie w procesach technologicznych, okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 222 § 3 Kodeksu pracy.

3) Prace z substancjami psychoaktywnymi i ich mieszaninami.

4) Prace w narazeniu na otéw i jego zwiazki.

5) Prace w narazeniu na azbest.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw fizycznych:

1) Prace w przestrzeni pola elektromagnetycznego stref ochronnych, wyznaczonej zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie art. 228 § 3 Kodeksu pracy, dotyczacymi najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w érodowisku pracy.
2) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce na poziomie przekraczajgcym
dopuszczalne wartosci dawek granicznych okreélone w przepisach prawa atomowego.

3) Prace w warunkach narazenia na odbite/rozproszone promieniowanie laseréw klasy 3b
lub 4 wedtug Polskiej Normy PN-EN 608225-1.

4) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie nadfioletowe, zwtaszcza emitowane
przez technologiczne urzadzenia przemystowe, w tym w szczegélnosci przy elektrycznym
spawaniu, cieciu i napawaniu metali.

5) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie podczerwone, w tym w szczegélnosci
przy piecach hutniczych i grzewczych oraz spiekaniu i odlewaniu.

6) 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 wartos$¢ 80
dB lub

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartoéé 130 dB, lub

¢} maksymalny poziom d?wieku A przekracza wartoéé 110 dB.

7) Prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwiekowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia 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 lub

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz przekraczaja wartoéci podane w tabeli:

Réwnowazny poziom cinienia

. akustycznego odniesiony do 8- . .
Czestotliwosé srodkowa . Maksymalny poziom cisnienia
. godzinnego dobowego lub
pasma tercjowego (kHz) . i akustycznego (dB)
przecietnego tygodniowego,

okredlonego w Kodeksie
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pracy, wymiaru czasu pracy
(dB)
10; 12,5; 16 75 100
20 85 110
25 100 125
31,5; 40 105 130

8) Prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm cztowieka przez koniczyny
goérne, przy ktérych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci réwnowaznej energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1
m/s? lub

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

9) Prace w warunkach narazenia na drgania o ogblnym dziataniu na organizm cztowieka, przy
ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej wyrazonej w postaci réwnowaznego energetycznie dla 8
godzin dziatania skutecznego, skorygowanego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan
dominujacego wsréd przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych, z uwzglednieniem wiasciwych wspétczynnikéw (1,4awx, 1,4awy, awz),
przekracza 0,19 m/s? lub

b) wartos¢ ekspozycji trwajgcej 30 minut krocej, wyrazonej w postaci skutecznego
skorygowanego czestotliwosciowo przyspieszenia drgan dominujacego wéréd przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych, z uwzglednieniem wtasciwych
wspdtczynnikéw (1,4awx, 1,4awy, awz), przekracza 0,76 m/s?.

10) Prace w pomieszczeniach, w ktorych temperatura powietrza przekracza 30°Ci wilgotnoé¢
wzgledna powietrza przekracza 65%, a takze w warunkach bezposredniego oddziatywania
otwartego zrédfa promieniowania.

11) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 10°C albo przy wilgotnosci wzglednej wyzszej
niz 65%.

12) Prace w warunkach narazajgcych na przemakanie odziezy, powodujgce naruszenie
bilansu cieplnego u mtodocianych.

13) Prace w warunkach podwyzszonego cisnienia, w tym w szczegdlnosci:

a) w komorach wysokich cisnien lub w innych urzadzeniach hiperbarycznych nawodnych lub
naziemnych,

b) prace nurkéw i ptetwonurkow,

c) prace w kesonach.

14) Prace w warunkach obnizonego cisnienia, w tym w szczegblnosci w komorach niskich
ciénieft lub w innych urzadzeniach hipobarycznych nawodnych lub naziemnych.

3. Prace w narazeniu na szkodliwe dziatanie czynnikéw biologicznych:
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1) Prace w narazeniu na czynniki biologiczne zakwalifikowane do nastepujacej grupy
zagrozenia, zgodnie z przepisami dotyczacymi szkodliwych czynnikdw biologicznych dla
zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na
te czynniki, wydanych na podstawie art. 222 § 3 Kodeksu pracy:

a) oznaczone dodatkowo jako A (mozliwe efekty alergiczne) lub T (produkcja toksyn) lub D
(wykaz pracownikéw narazonych na dziatanie tego czynnika biologicznego ma by¢
przechowywany przez okres 10 lat po zakoriczeniu ostatniego zanotowanego przypadku
narazenia), jezeli prawidtowo przeprowadzona ocena narazenia na szkodliwe czynniki
biologiczne wykazata ich obecnos¢ na stanowisku pracy - grupa 2 zagrozenia,

b) jezeli prawidiowo przeprowadzona ocena narazenia na szkodliwe czynniki biologiczne
wykazata ich obecnos¢ na stanowisku pracy - grupa 3 lub 4 zagrozenia.

2) Prace, przy ktérych zrédtem zakazenia lub zarazenia moze by¢ chory cztowiek lub materiat
zakazny pochodzenia ludzkiego, w tym krew, tkanki, mocz, kat, w szczegélnosci wszelkie
prace w szpitalach zakaznych lub oddziatach zakaznych.

3) Prace, przy ktérych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi przenoszonymi na
cztowieka przez kontakt ze zwierzetami lub produktami pochodzenia zwierzecego, w
szczegolnosci:

a) drobnoustrojami wywotujacymi choroby odzwierzece (zoonozy),

b) alergenami pochodzenia zwierzecego wytwarzanymi zaréwno przez zwierzeta kregowe,
jak i bezkregowe, w tym alergenami roztoczy, alergizujacymi czastkami ciata i wydalin
owadow, alergenami ryb, pierza, naskérka, wydzielin i wydalin ptakéw, naskdrka, sieréci,
wydzielin i wydalin zwierzat.

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

a) drobnoustrojami wystepujgcymi w roslinach, w tym bakteriami, promieniowcami,
grzybami, ktére stanowig zagrozenie w trakcie proceséw magazynowania, przetwarzania i
uzytkowania surowcéw roslinnych,

b) pytami pochodzenia roslinnego, powodujgcymi stany uczuleniowe, w tym pytami
zboZzowymi, paszowymi, tytoniowymi lub z ziét leczniczych.

1.
PRACE STWARZAJACE ZAGROZENIA WYPADKOWE
1) Prace, podczas ktérych miodociani s narazeni na zwiekszone niebezpieczeristwo urazéw,
w tym w szczegolnosci zwigzane z:
a) uzytkowaniem maszyn okreslonych w zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Gospodarki z dnia 21 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych wymagar dla maszyn (Dz.
U. poz. 1228 oraz z 2011 r. poz. 701),
b) uruchamianiem maszyn i innych urzadzer bezposrednio po ich naprawie,
c) potowem ryb, ich patroszeniem i filetowaniem,
d) rozbiorem, trybowaniem i mieleniem miesa,
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e) obstuga ciggnikdw i samojezdnych maszyn rolniczych oraz bezposrednig obstuga
kombajnéw, sieczkarni, mtockarni, kos, podkaszarek i glebogryzarek z napedem spalinowym,
f) prowadzeniem maszyn budowlanych i drogowych oraz obstuga diwignic, kafaréw i
kotowrotow,

g) obstugg kottéw parowych, urzadzen i naczyn, w ktorych wystepuje cisnienie powyzej 0,5
bara, oraz obsfugg generatoréw gazowych,

h) praca przy pozyskiwaniu, zrywce i transporcie drewna,

i) obstugg zwierzat dzikich, jadowitych, buhajow, ogierow, knuréw i trykéw oraz wywozem
obornika i gnojowic.

2) Prace przy produkgji, przemieszczaniu i obrocie materiatéw wybuchowych, w tym
wyrobéw pirotechnicznych, a takze przy produkcji i obstudze urzadzen lub innych
przedmiotéw zawierajacych materiaty wybuchowe.

3) Prace wymagajace obstugi sprzetu do produkcji, przechowywania lub zastosowania gazdéw
ciektych, sprezonych lub rozpuszczonych.

4) Prace przy uzytkowaniu kadzi, cystern, zbiornikéw i butli zawierajacych czynniki
wymienione w czesci Il ust. 1.

5) Prace zwigzane z obstuga, konserwacjg, remontami i montazem urzadzen, instalacji i sieci
elektroenergetycznych o napieciu elektrycznym znamionowym powyzej 1000 V pradu
zmiennego lub 1500 V pradu stafego.

6) Prace w transporcie kolejowym, w tym w szczegdlnosci:

a) na stanowiskach zwigzanych z prowadzeniem ruchu kolejowego, zwtaszcza prace
maszynistéw pojazdéw trakcyjnych i drezyn motorowych, dyzurnych ruchu, konduktoréw,
manewrowych, ustawiaczy, nastawniczych, zwrotniczych, operatoréw maszyn torowych oraz
b) przy budowie i utrzymaniu sieci trakcyjnej.

7) Prace w transporcie oraz komunikacji samochodowej i tramwajowej, w tym w
szczegolnosci:

a) prace kierowcéw pojazdow silnikowych iich pomocnikow,

b) przy recznym przetaczaniu, spinaniu i odczepianiu wagondw i przyczep,

c) przy zdejmowaniu, nakfadaniu i pompowaniu opon samochodowych i ciggnikowych.

8) Prace w zegludze, w tym w szczegdlnosci wszelkie prace na jednostkach ptywajacych oraz
prace w portach zwigzane z obstuga techniczng statkdw, prace na pogtebiarkach i przy
wydobywaniu wrakdéw.

9) Prace w lotnictwie, w tym w szczegélnosci prace pilotow statkéw powietrznych oraz prace
zwigzane z obstugg pasazeréw na pokiadach statkdéw powietrznych.

10) Prace:

a) pod ziemia, w tym w podziemnych zaktadach gdrniczych,

b) w zagtebieniach o gtebokoéci wigkszej niz 0,7 m, ktérych szerokos¢ jest mniejsza niz
dwukrotna gtebokosé,

¢) przy budowie i rozbiérce obiektéw budowlanych,

d) inne prace grozgce obsunigciem ziemi lub zawaleniem konstrukcji.

11) Prace na wysokosci powyzej 3 m.
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12) Prace w odkrywkowych i otworowych zaktadach gdrniczych.

13) Prace zwigzane z ratownictwem, przy braku mozliwogci identyfikacji wszystkich zagrozen,
w tym wymagajace stosowania izolujacych $rodkdw ochrony indywidualnej.

14) Prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.
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