Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 12/2023
Dyrektora Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat
w Legionowie z dnia 17.07.2023 r.

REGULAMIN PRACY

7ZE.OBKA MIEJSKIEGO MOTYLKOWY SWIAT W LEGIONOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow.

§2

. Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
Wszyscy pracownicy Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie sa pracownikami
samorzadowymi.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Ztobek Miejski Motylkowy Swiat wraz z jego filia w
Legionowie, a czynnos$ci w sprawach bedacych przedmiotem niniejszego regulaminu dokonuje
Dyrektor Ztobka.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z pracodawcg w stosunku pracy.
Przelozonym- nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w
Legionowie, ktora zgodnie ze schematem organizacyjnym bezposrednio nadzoruje prace pracownika
1 jest upowazniona do wydawania polecen shuzbowych.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w
Legionowie.

Z}obku — rozumie si¢ przez to Ztobek Miejski Motylkowy Swiat wraz z jego Filia.

Kierownik — Kierownik Filii Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie.

Filia — Filia Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie przy ul. POW 2 b.



ROZDZIAL 11

NAWIAZANIE STOSUNKU PRACY

§4

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez kandydata;

4) wyksztatcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych mowa
w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, jezeli obowigzek podania tych danych wynika z przepisow
prawa;

2) imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

3) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informacji Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych, o ktorych mowa w ust. 11 2.
4. Pracownicy Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie, jako pracownicy samorzadowi, sa
zatrudniani na stanowiskach:

1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;
2) pomocniczych i obstugi.

§5
1. Kandydat, z ktérym ma by¢ zawarta umowa o prace jest obowigzany poddac¢ si¢ profilaktycznym
badaniom lekarskim celem stwierdzenia przydatnosci do pracy na danym stanowisku.

2. Pracownik nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zatrudnienia, przedktada §wiadectwa pracy wydane
przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty, niezb¢dne do okreslenia uprawnien pra-
cowniczych.

3. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Ztobku ustala odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

§6

1. Pracownicy zatrudniani w Ztobku, przed rozpoczeciem pracy informowani sg na pi$mie, nie pdzniej niz

w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o:



1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

6) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiang,

7) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych przemieszczania si¢ migdzy miej-
scami wykonywania pracy,

8) innych niz uzgodnione w umowie o prac¢ przystugujacych pracownikowi sktadnikach wynagrodzenia
oraz §wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

9) wymiarze przystugujacego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegolnosci urlopu wypoczynkowego
lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach
jego ustalania i przyznawania,

10) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dtugosci okre-
sOw wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dtu-
gosci okresoOw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie ustalania ta-
kich okresow wypowiedzenia,

11) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczeg6lnosci o ogolnych zasadach
polityki szkoleniowej pracodawcy,

12) nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji zabez-
pieczenia spolecznego, do ktdrych wptywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze stosunkiem
pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez pra-
codawce; nie dotyczy to przypadku, w ktérym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spo-

tecznego.

2. Pracodawca zapoznaje nowoprzyjetego pracownika z:

a) Regulaminem organizacyjnym Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie,

b) Regulaminem pracy Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie,

¢) Regulaminem wynagradzania pracownikéw Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie ,

d) Regulaminem zapobiegania zachowaniom niepozadanym w Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w Le-

gionowie,
e) z oceng ryzyka zawodowego zwigzang z obejmowanym stanowiskiem pracy,
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f) z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

g) innymi regulaminami i procedurami obowigzujacymi w Ztobku.
§7

1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym sta-
nowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony, organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegblowe zasady odbywania stluzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie.

§8
Umowa o praceg moze by¢ zawarta na:
1) czas okreslony;

2) czas nieokreslony.



ROZDZIAL 111

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9
Pracodawca ma w szczego6lnosci obowigzek:

1. Zaznajamiania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci
pracy.
3. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
4. Terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia.
5. Utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
6. Stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.
7. Zaspakajania, w miar¢ posiadanych §rodkow socjalnych potrzeb pracownikdow.
8. Wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
9. Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy,
swiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczes$niejszego rozliczenia si¢ pracownika.
10. Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywane] przez poszczegélnych
pracownikow pracy.
11. Prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych.
12. Niestosowania i niedopuszczania do stosowania u pracodawcy jakichkolwiek form dyskryminacji.
13. Przestrzegania przepisow z zakresu ustawodawstwa pracy, a takze ochrony 1 zabezpieczenia mienia.
14. Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.
15. Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
16. Przeciwdziatania mobbingowi.
17. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany przestrzega¢
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisOw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzzaktadowej
polityki bezpieczenstwa i wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

§10
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Pracodawcy przystuguje w szczegodlnosci prawo do:

1. Korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy.

2. Wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie
sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoélzycia spotecznego.

3. Okreslania zakresu obowigzkéw pracowniczych kazdego z pracownikéw, zgodnie z postanowieniami
umow o pracg i obowigzujacych przepisow.

4. Tworzenia i przystepowania do organizacji pracodawcow w celu reprezentacji i ochrony swoich
interesOw.



ROZDZIAL 1V

PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§11

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o
srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;
wykonywanie zadanh sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumen-
tow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo
tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, pod-
wladnymi oraz wspotpracownikami;

zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych a ponadto:

rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy;

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w Legionowie;

przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw prze-
ciwpozarowych, a zwlaszcza pracownik jest zobowigzany:

a) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazowek przetozonych,

c) dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzii sprzetu oraz porzadek i1 tad w miejscu
pracy,

d) uzywac przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z ich przeznaczeniem,
e) poddawac si¢ badaniom lekarskim — wstepnym, okresowym i kontrolnym,

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym wypadku przy pracy albo zagro-
zeniu zycia ludzkiego lub zdrowia,

g) znac 1 przestrzega¢ obowigzujgce na danym stanowisku pracy zasady bezpieczenstwa
pozarowego oraz zna¢ lokalizacj¢ podrecznego sprzetu gasniczego, a takze posiadad
umiejetnosci postugiwania si¢ nim,

h) wspotdziata¢ z pracodawca w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,

nieudzielanie informacji osobom trzecim na temat spraw, o ktoérych pracownik dowiedziat si¢ w
czasie wykonywania pracy;
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12) przestrzeganie w Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w Legionowie zasad wspotzycia spotecz-
nego;

13) dbatos¢ o dobro Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie, ochrona jego mienia oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtaby narazi¢ pracodawce na szko-
de;

14) zachowanie lojalnosci wobec pracodawcy;
15) ochrona przetwarzanych danych osobowych;

16) przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy oraz wewngtrznych aktow — norma-
tywnych obowigzujacych w Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w Legionowie

17) przestrzeganie praw dziecka, w tym przede wszystkim prawa do:
a) rownego traktowania,
b) poszanowania godnosci i intymnosci,
c) wystuchania i w miar¢ mozliwos$ci uwzgledniania zdania i zyczen,
d) nietykalnosci fizyczne;,
e) poszanowania tradycji kulturowej, religijnej 1 zwyczajow,

f) odwiedzin rodzicéw w czasie pobytu dzieci w ztobku.

§12

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.Zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o prac¢ i posiadanymi
kwalifikacjami.

2. Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace.

3. Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w okresach
urlopow.

4.Jednakowego 1 roéwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow.

5. Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp.

6. Tworzenia 1 przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§13

1. Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o
prace.

2. Jezeli Pracownik Ztobka jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera zna-
miona pomyiki, jest on obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego bezposredniego prze-
tozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajac jednoczes$nie Dyrektora.

3. Pracownik Ztobka nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadzitoby to do popehienia
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przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje
Dyrektora

§14

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie
moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowigzkow stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢
oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow, o ktérych mowa w
ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 211 3
Kodeksu pracy.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
obowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej. Wzor oswiadczenia stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy

4. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter.
Obowigzany jest on réwniez sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzone;j
dziatalno$ci gospodarczej.

5. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy w
terminie 30 dni od dnia podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

6. W przypadku niezlozenia w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej na
pracownika jest naktadana kara upomnienia lub nagany.

7. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

8. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym, jest obowigzany
na zgdanie pracodawcy ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania wezwania.

9. Oswiadczenie o stanie majgtkowym pracownik sktada wedlug wzoru o§wiadczenia majatkowego
okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r., poz.
1875) dla radnego, wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki
organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz
osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

§15

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1. Przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

2. Przestrzegania Regulaminu Pracy i ustalonego porzadku w Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w
Legionowie.

3. Przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciw
pozarowych.

4. Dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.
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5. Przestrzegania w Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat zasad wspotzycia spotecznego.
6. Przestrzeganie praw dziecka, w tym przede wszystkim prawa do:

a) roOwnego traktowania,

b) poszanowania godnosci 1 intymnosci,

c) wystuchania 1 w miar¢ mozliwosci uwzgledniania zdania 1 zyczen,
d) nietykalnosci fizyczne;,

e) poszanowania tradycji kulturowej, religijnej 1 zwyczajow,

f) odwiedzin rodzicow w czasie pobytu dzieci w zlobku.

§16

Pracownikom zabrania sig¢:

1. Wnoszenia i spozywania na terenie Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat napojéw alkoholowych i
przyjmowania §rodkéw odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojow i1 srodkow.

2. Palenia wyrobow tytoniowych i papierosow elektronicznych na terenie catego Ztobka.

3. Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego.

4. Wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy niebgdacych wlasnoscia
pracownika.

5. Wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnos$ci niezwigzanych
z wykonywaniem pracy.
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ROZDZIAL V
CZAS PRACY
§17

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

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i
innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych.

§18

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.

2. Dniem wolnym wynikajacym z przecigtnego pigciodniowego tygodni pracy jest sobota.

3. W Ztobku praca wykonywana jest we wszystkie dni tygodnia przypadajace od poniedziatku do piatku, z
wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

4. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajagca 60 minut, na
zatatwienie spraw osobistych lub rodzinnych. Dyrektor lub Kierownik Filii moze udzieli¢ dtuzszej przerwy
w celu zalatwienia waznych spraw osobistych.

5. Odpracowanie czasu zwolnienia, o ktdrym mowa w ust. 4, pracownik ustala z przetozonym w formie pi-
semne;j.

6. Obowiazek uzyskiwania zgody, o ktorej mowa w ust. 5 nie dotyczy pracodawcy.

7. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 5, nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

8. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa
na obiad, wliczana do czasu pracy, ktora nie powinna zakt6ci¢ normalnego toku pracy.

9. Za pore nocng przyjmuje si¢ godziny pomiedzy 22.00 a 6.00 dnia nast¢pnego.

10. Pracownikom obstugujacych komputer przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu
pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

11. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

12. Jezeli zgodnie z przyjetym rozkladem czasu pracy $wigto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajagcym z rozktadu czasu pracy w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono
wymiaru czasu pracy.

§19

1. Zlobek jest czynny od poniedziatku do piatku w godz. 7%- 17% , z wylaczeniem dni ustawowo wol-
nych od pracy, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Ztobek udziela $wiadczen od poniedziatku do piatku w godzinach ustalonych w przez Dyrektora bio-
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rac pod uwagg opinie rodzicoéw.

3. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach na wniosek rodzicow wymiar opieki w ztobku moze by¢
wydtuzony, za dodatkowa optata, we wszystkie dni tygodnia przypadajace od poniedziatku do piatku,
z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

§20
1. W Ztobku moga byé stosowane nastgpujace systemy i rozktady czasu pracy:

1) system rOwnowaznego czasu pracy, w ktorym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wy-
miaru czasu pracy do 12 godzin, w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

2) system zadaniowego czasu pracy — w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej orga-
nizacjg albo miejscem wykonywania pracy. System ten stosowany jest na wniosek pracownika
za zgoda pracodawcy. Pracodawca, po porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezb¢dny
do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajac wymiar czasu pracy zgodnie z umowa o
prace.

3) system skroconego tygodnia pracy na pisemny wniosek pracownika ustalony w umowie o
prace.

2. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalany jest in-
dywidualnie w comiesi¢cznych harmonogramach czasu pracy ustalanych przez przetozonego pracow-
nika.

w0

Dyrektor Ztobka i Kierownik Filii ustalaja dla podlegtych pracownikéw miesieczne harmonogramy
rozktadu czasu pracy.

4. Harmonogramy rozktadu czasu pracy powinny by¢ sporzadzone i podane do wiadomosci pracownikdw,
na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.

5. Harmonogram rozktadu czasu pracy moze by¢ zmieniony w szczeg6lnosci z powodu:
1) nieobecnosci pracownika;
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy;

3) na wniosek pracownika.

S

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy w ramach
obowigzujgcego systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.

7. Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

§21

—

Jezeli wymagaja tego uzasadnione potrzeby, zwigzane z wykonywaniem zadan Ztobka, pracownicy
moga by¢ zatrudniani poza normalnymi godzinami pracy lub w robocze dni tygodnia, ktére zgodnie z
obowigzujacym rozktadem czasu pracy nie sg dniami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w po-
rze nocnej oraz w niedziele 1 $wieta.

2. Praca w wypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, moze by¢ wykonywana jedynie za zgoda pracodawcy.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy i1 karmigcych oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku
12



do o$miu lat.

4. W Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w Legionowie prowadzi si¢ miesieczne imienne karty ewiden-
cji czasu pracy pracownikOw w zakresie obejmujacym: godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy,
wyj$cia z pracy w celach prywatnych, prace w niedziele 1 §wigta, w porze nocnej, w godzinach nad-
liczbowych oraz w robocze dni tygodnia, ktdre zgodnie z obowigzujacym rozkladem czasu pracy nie sa
dniami pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i1 nieusprawie-
dliwione nieobecno$ci w pracy.

5. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas wolny wg za-
sady ,,godzina za godzing”, do konca danego okresu rozliczeniowego.

6. Na wniosek pracownika czas wolny za prac¢ w godzinach nadliczbowych moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. Godziny nadliczbowe rozliczane sg zgodnie z ustawa.

§22

Przebywanie pracownikow na terenie Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat i jego Filii poza godzinami pracy
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody przetozonego.
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ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§23
1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

2. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na pelny etat nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia
minimalnego.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
1 inne sktadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
0 prace.

§24

1. Wyptata wynagrodzenia i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy jest dokonywana na
wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, chyba, ze pracownik ztozyt w postaci papierowej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

2. Miejscem wyptlaty wynagrodzenia jest Legionowo, siedziba Ztobka.

3. Wyptata wynagrodzen i dodatkow odbywa si¢ kazdego miesigca w dniach:
— do 26-go kazdego miesigca dla pracownikéw, a jezeli ten dzien jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ kazdego miesigca dla pracownikow w dniu poprzedzajacym dni wolne.

4. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych:

- zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

- sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz §wiadczenia
alimentacyjne,

- kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 KP.

- naleznosci na rzecz pracodawcy do wysokosci minimalnego wynagrodzenia oraz innych naleznosci, na
ktore pracownik wyrazit zgode, do wysokosci 80% minimalnego wynagrodzenia.

§ 25

1. Szczegdétowe warunki wynagradzania pracownikow uregulowane s3 w Regulaminie wynagradzania
pracownikow Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie.

2. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz
jakosci, a w szczeg6lnosci wzorowe wypetnianie obowiazkdw pracowniczych, przejmowanie inicjaty-
wy moga by¢ przyznane nastepujace nagrody 1 wyrdznienia:

14



* nagroda pieni¢zna,
* pochwala pisemna.
3. Nagrody 1 wyrdznienia przyznaje Dyrektor.

4. Szczegbdlowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienig¢znych
okresla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.
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ROZDZIAL VII
WYPOWIEDZENIE UMOWY O PRACE, URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 26

1. Kazda ze stron moze rozwigza¢ za wypowiedzeniem umowe o prace zawartg na czas: okreslony i
nieokreslony.

2. Okres zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony zawieranych migdzy tymi samymi
stronami stosunku pracy nie moze przekracza¢ 33 miesigecy, a tgczna liczba tych uméw nie moze
przekraczaé trzech.

3. Szczegotowe zasady nawigzywania stosunku pracy, wypowiadania umow okresla Kodeks Pracy i odrgbne
przepisy.

§27

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze:
— 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
— 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.

a) Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu okreslony
w pkt 1; niepetny dzien urlopu zaokragla si¢ w gére do petnego dnia.

b) Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

c¢) Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem pkt f).

d) Przy udzielaniu urlopu zgodnie z pkt ¢ jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

e) Przepis pkt. c 1 d stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrebnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

f) Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czgsci dobowego
wymiaru czasu pracy jest dopuszczalna jedynie w przypadku, gdy czgs¢ urlopu pozostala do
wykorzystania jest nizsza, niz pelny dobowy wymiar czasu pracy w dniu, na ktéory ma by¢ udzielony
urlop.

2. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien, w miar¢ mozliwosci zatatwi¢ wszystkie przydzielone mu
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do zalatwienia sprawy, a w przypadku niedotrzymania tego warunku, sprawy niezatatwione przekazaé
wyznaczonej przez przetozonego osobie, ktora zastgpowac go bedzie w czasie urlopu.

§28

1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po uzgodnieniu z pracownikiem.

2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna czg$¢ wypoczynku
powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. O terminie urlopu pracownik zawiadamia nie pdzniej niz na 5 dni przed dniem jego rozpoczecia.

4. Wzbr rocznej karty urlopowej stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu Pracy.

§ 29

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystywaé przystugujacy mu
urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 30

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie
przez niego wskazanym. Pracownik zglasza telefonicznie zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

§ 31

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czesci z powodu rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

§ 32

1. Plan urlopéw podaje pracodawca do wiadomosci pracownikow.

2. Plan urlopéw ustala pracodawca biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby Ztobka.

3. Wzér planu urlopu na dany rok kalendarzowy stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu Pracy.
§33

1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora lub Kierownika
Filii.

2. Na wniosek pracownika w wyjatkowych sytuacjach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

3. Urlopu lub zwolnienia od pracy udziela:
1. Kierownik Ztobka dla pracownikéw Filii Ztobka,
2. Osoba zastepujaca Dyrektora Ztobka dla pracownikow Ztobka,

3. Dyrektor dla pracownikéw Ztobka:
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- na wniosku ztozonym przez pracownika.
§ 34

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagro-
dzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1 moze
korzysta¢ jedno z nich.

3. Pracownik chcacy skorzysta¢ z uprawnien wymienionych w pkt. 1 sktada pracodawcy do 15 stycznia
kazdego roku o$§wiadczenie, ktore stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 35

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi.

3. Za zgoda pracownika, wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej
sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

4. Okres urlopu bezptlatnego, o ktorym mowa w pkt 2, wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

5. Podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy.

6. Wniosek o udzielenie urlopu bezptatnego stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 36

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika

od pracy:

1. w celu wykonywania zadan lub czynnosci: fawnika w sadzie, cztlonka komisji pojednawczej, obowigzku
Swiadczen osobistych;

2. w celu wykonywania powszechnego obowigzku obrony, stawienia si¢ na wezwanie organu administracji
rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, NIK
w zwigzku z postgpowaniem kontrolnym,;

3. w celu przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych, jezeli nie jest mozliwe
przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy;

4. w innych przypadkach okreslonych przepisami szczegélowymi.

§ 37

1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
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pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia, teSciowej,
babci, dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika badz pod jego bezposrednia
opieka;

3) 2 dni albo 16 godzin w roku dla pracownika wychowujacego przynajmniej jedno dziecko w wieku do
lat 14 z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos$¢ pracownika w wymiarze 2 dni albo 16 godzin. Druk wniosku stanowi Zalacznik
nr 7 do Regulaminu Pracy.

3. Whniosek o urlop z powodu dzialania sity wyzszej nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.

4. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci 50 %
wynagrodzenia.

5. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ zwolnienia od pracy na wniosek zgloszony przez pracownika
najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

6. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze 5 dni, w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny* (*za czfonka rodziny uwaza
si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka) lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Druk wniosku stanowi Zatacznik
nr 8 do Regulaminu Pracy.

7. Urlop ten jest bezptatny, lecz wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza prawa pracownicze, np.
do stazu do wystugi czy nagrody jubileuszowe;.

8. Whniosek o urlop opiekunczy nalezy ztozy¢ co najmniej na dzien wcze$niej przed jego planowaniem.

§ 38

W stosunku do pracownika wychowujacego dziecko do lat czterech nie wolno bez jego zgody:
a) stosowac przedtuzonego dobowego wymiaru czasu pracy, powyzej 8 godzin dziennie,
b) zatrudnia¢ go w godzinach nadliczbowych.

§ 39

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:
a) 20 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
b) 31 tygodni — w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
¢) 33 tygodni — w przypadku urodzenia trojki dzieci przy jednym porodzie,
d) 35 tygodni — w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
e) 37 tygodni — w przypadku urodzenia pigciorga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.
2. Po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego albo zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy
okresowi urlopu macierzynskiego, pracownik ma prawo do urlopu rodzicielskiego w wymiarze do:
a) 41 tygodni — w przypadku, o ktérym mowa w pkt 1a, z tym, ze 9 tygodni z tych 41 tygodni przystuguje
na wylacznos¢ drugiemu z rodzicéw np.: ojcu dziecka.
b) 43 tygodnie — w przypadku, o ktorym mowa w pkt od 1b do le. z tym, ze 9 tygodni z tych 41 tygodni
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przystuguje na wytacznos¢ drugiemu z rodzicéw np.: ojcu dziecka.

3. Urlop rodzicielski w powyzszych wymiarach przystluguje tacznie obojgu rodzicom dziecka.
Szczegotowe warunki wykorzystywania urlopu rodzicielskiego okreslaja przepisy Kodeksu pracy.

4. Urlop rodzicielski moze by¢ udzielany:

1) jednorazowo albo nie wigcej niz w 5 czgsciach,
2) nie pozniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym dziecko konczy 6 rok zycia.

5. Pracownicy — rodzice z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktorego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne
uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca jego zyciu, ktore powstalty w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, posiadajacego tzw. zaswiadczenie ,,Za zyciem”, majg prawo do
urlopu rodzicielskiego (przystuguje obojgu rodzicom tacznie) w wymiarze do:

1) 65 tygodni — w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
2) 67 tygodni — w przypadku urodzenia wigcej niz jednego dziecka przy jednym porodzie.

6. Wzor wniosku o udzielenie urlop macierzynski i rodzicielski stanowi Zatacznik nr 9 do Regulaminu
Pracy.

7. Wzor wniosku o udzielenie urlop wychowawczego stanowi Zatacznik nr 10 do Regulaminu Pracy.

8. Wzor wniosku o udzielenie urlop ojcowskiego stanowi Zalacznik nr 11 do Regulaminu Pracy
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ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY
§ 40

. Strukture organizacyjna i zalezno$¢ stuzbowa okresla Schemat Organizacyjny Ztobka, ktory stanowi
Zakacznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Ztobka, pracownikowi mozna powierzyé, na okres do 3 miesigcy w
roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okre§lona w umowie o prace¢, zgodnej z jego
kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne do
wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

. W przypadku reorganizacji Ztobka pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenies$¢ na inne stanowisko odpowiadajace jego
kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez niego stanowiska nie jest
mozliwe dalsze zatrudnienie na tym stanowisku.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 3, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia, jezeli
jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym stanowisku, przez okres 6 miesiecy
nastepujacych po miesigcu, w ktorym pracownik zostal przeniesiony na nowe stanowisko.

. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedni-
czym, podlega okresowej ocenie.

. Sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na pod-
stawie, ktorych jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce¢ o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacym nabycie lub utrat¢ wlasciwych uprawnien.

§ 41

1. Przyjscie do pracy kazdy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Kazdy pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy

znajdowat si¢ na stanowisku pracy.
3. Pdézniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach pracy poza
zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody przetozonego oraz wpisania wyjscia w rejestrze wyjs¢

pracownikow.
4. Za zagini¢cie przedmiotdw osobistych pracownika spowodowane niewtasciwym ich zabezpieczeniem —

pracodawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci.
5. Postepowanie z kluczami na terenie Ztobka okresla Dyrektor odrebnym zarzadzeniem.

§ 42
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1. Spoznienie lub nieobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, o ile spowodowane sg:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod warunkiem przedtozenia
stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej decyzji inspektora
sanitarnego,

3) koniecznos$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod warunkiem zamknigcia
Ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza, i zlozenia pisemnego o$wiadczenia przez
pracownika, potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopie zaswiadczenie lekarskiego
o czasowej niezdolnosci do pracy albo kopie za§wiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku,
stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna potwierdzona przez pracownika za
zgodno$¢ z oryginatem,

5) wykonywaniem obowigzkéw okre§lonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony, pod
warunkiem okazania stosownego wezwania,

6) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni organ sagdowy lub
administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,

7) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,

8) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest zobowigzany
przedtozy¢ pracodawcy w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwodch dni, zawiadomié przetozonego, a jesli
jest to niemozliwe pracownika dziatu kadr o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej
trwania.

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownik informuje osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie, smsem
albo przez poczte, przy czym za dzien zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

5. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub
osoby przez nig wyznaczonej.
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ROZDZIAL IX
PRACA ZDALNA

§43

. Dyrektor Ztobka moze zezwoli¢ na wykonywanie pracy zdalnej pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach administracyjno-biurowych (dyrektor, sekretarka, referent, intendent, specjalista, glowny
ksiggowy, kierownik) jednak tylko w trybie okazjonalnym — okreslonym w art. 67(33) Kodeksu pracy.

. Dyrektor Ztobka moze zezwoli¢ na wykonywanie pracy zdalnej, maksymalnie 24 dni w roku
kalendarzowym, na podstawie wniosku pracownika zlozonego w postaci papierowej lub elektronicznej i
pod warunkiem, ze nie bedzie kolidowato to z zapewnieniem ciggtosci pracy w ztobku.

. Pracodawca moze odmowi¢ wyrazenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej, gdy wykonywanie jej nie
bedzie mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy.

. Do okazjonalnej pracy z domu nie stosuje si¢ przepisow Kodeksu pracy o zwrocie kosztow
pracownikowi, zapewnieniu materiatdéw 1 narzgdzi, koniecznos$ci uregulowania zasad $wiadczenia tej
pracy w drodze porozumienia z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi czy wydania Regulaminu
pracy zdalne;j.

. Z uwagi na specyfike¢ pracy oraz zakres obowigzkow, nie ma mozliwo$ci wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikow obstugi: pracownikéw kuchni, opiekundéw, pomocy opiekuna, sprzataczek, praczek,
woznych, robotnika gospodarczego.

. Whniosek o prac¢ zdalng sktada pracownik minimum na 7 dni wcze$nie;.

. Wzér wniosku o okazjonalng prace zdalng stanowi Zatacznik nr 12 do Regulaminu Pracy.
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ROZDZIAL X

MONITORING

§ 44

W Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w Legionowie jest prowadzony:

1. W Filii Ztobka monitoring wizyjny polegajacy na podgladzie obrazu nienagrywanego i reje-
stracji obrazu za pomocg kamer, ktorego celem jest zapewnienia bezpieczenstwa oséb i mie-
nia;

2. Monitoring poczty elektronicznej polegajacy na archiwizowaniu shluzbowej poczty elektro-
nicznej wychodzacej i przychodzacej na serwerach Urzedu Miasta Legionowo oraz mozliwo-
sci wgladu do niej przez upowaznionych pracownika, ktorego celem jest zapewnienie organi-
zacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz kontrola wlasciwego uzyt-
kowania udostgpnionych pracownikowi narze¢dzi pracy.

Monitoring wizyjny w Filii Ztobka jest prowadzony w budynku z wytgczeniem pomieszczen sanitar-
nych, szatni.

Monitoring poczty elektronicznej nie moze naruszaé¢ tajemnicy korespondencji prywatnej pracowni-
koéw oraz innych dobr osobistych pracownika.

Pracodawca przetwarza materialy pozyskane z monitoringu wytacznie do celéw, dla ktérych zostaty
zebrane. Szczegdlowe zasady przetwarzania materiatow i ich udostepniania okreslajg odrebne prze-
pisy wewnetrzne pracodawcy.
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ROZDZIAL XI

PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ PRACOWNIKA
ALKOHOLU, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU
ODURZAJACYM

§ 45

1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik Ztobka spozywat alkohol podczas pracy
(dotyczy wszystkich pracownikéw ztobka) lub jest pod wptywem alkoholu lub srodkow
odurzajacych, Dyrektor Ztobka, Kierownik Filii wzywa Policje w celu przeprowadzenia badania
trzezwos$ci podejrzewanego pracownika. Odmowa poddania si¢ badaniu zostanie uznana za cigzkie
naruszenie podstawowych obowiazkow pracowniczych, co moze skutkowac rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

2. Policja wykonuje badania trzezwosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sporzadzajac z badan
protokot. Pracodaweca i pracownik otrzymujg pisemng informacj¢ o wyniku badania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

hed

Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

4. Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan
po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy na pracowniku.

5. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw sporzadzo-
nych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowiazkéw pra-
cowniczych.

6. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow przez pra-
cownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie Ztobka lub w miejscu pracy jest zabronio-
ne i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

7. Zakaz nie dotyczy lekarstw 1 innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na receptg, o ile
ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

8. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sg za

znajomo$¢ dziatan ubocznych w/w srodkéw, ich wptywu na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmo-

wania decyzji, wypetniania obowigzkow i o ile to mozliwe pracownicy tacy powinni poinformowac o

tym przetozonego przed rozpoczeciem pracy.
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ROZDZIAL XII
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 46

Naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zte 1 niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wyni-
kajacymi ze stosunku pracy,

nieprzybycie, spéznienie  si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez usprawie-
dliwienia,

stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, odurzeniu albo spozywanie alkoholu lub
srodkow odurzajacych w czasie lub miejscu pracy,

niewykonywanie polecen przetozonych,
niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikdéw 1 interesantow,
zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciw-
pozarowych,

nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej,

dzialanie na niekorzy$¢ Ztobka, w szczegolnosci przeciwko jego mieniu,

10) nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

11) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow o charakte-

rze pornograficznym,

12) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materiatéw, urzadzen, a takze innych

srodkow stanowiacych wlasno$¢ pracodawcy,

13) wykonywanie prac ktore nie sg zlecone przez przetozonego,

14) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow, np. wszel-

kie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.

15) nieprzestrzeganie praw dziecka.

§ 47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bez-
pieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno -sanitarnych pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciw-
pozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac karg pieni¢zng.
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3. Kary porzadkowe stosuje Dyrektor.

4. O nalozenie kary porzadkowej wnioskuja Kierownik Filii, Gtéwny Ksiegowy lub Starsza Pielggniarka
Zlobka.

5. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze
by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne tgcznie nie moga przewyzszy¢
dziesiatej cze$ci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyptlaty.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ naruszenia.

7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
8. Protokdt wystuchania pracownika stanowi Zatacznik nr 13 do Regulaminu Pracy.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg przewidzianego dwuty-
godniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika
do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obo-
wigzkow pracowniczych 1 datg¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac o pra-
wie zgloszenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow pracowni-
czych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
Dyrektor. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzgled-
nieniem sprzeciwu.

13. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi roznowartos¢ kwoty tej kary.

15. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Dyrektor moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare¢ za niebylg przed uptywem tego
terminu.

16. Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XIII

PRZEPISY BHP I OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
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§ 48

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzglgdne przestrzeganie przepisow bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu bhp

i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i1 fad na wlasnym stanowisku pracy 1 w jego otoczeniu,

4) uzywac przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen 1

wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub

o stwierdzonych zagrozeniach zycia,

7) zna¢ 1 przestrzega¢ obowigzujace na danym stanowisku pracy zasady bezpieczenstwa pozarowego

oraz zna¢ lokalizacj¢ podrecznego sprzetu gasniczego, a takze posiada¢ umiejetnosci postugiwania sie¢

nim,

8) lojalnie wspoétdziata¢ z pracodawca 1 przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow dotyczacych bhp.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisoOw wymienionych w ust. 1, w szczegdlnosci
przez wydanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie
niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdéw spotecznego
nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegdlno$ci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i1 higieniczne warunki

pracy,

2) zapoznawania pracownikow z przepisami 1 zasadami bhp oraz przepisami o ochronie

przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz o sprawno$¢

srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie zgodnie z ich

przeznaczeniem.

§49

Zabrania si¢ pracownikom:

1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez upowaznienia
ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 50

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku, gdy ma on wszystkie
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wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezb¢dne szkolenia wstgpne w zakresie bhp 1 ochrony
przeciwpozarowej. O ile wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, o tyle dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wytacznie po odpowiednim
wyposazeniu danego pracownika.

§51

Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy, okresla odrebne
zarzadzenie Dyrektora Ztobka Miejskiego Motylkowy Swiat w Legionowie.

§ 52

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia pracownika lub innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust.1, pracownik powinien
niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust. 1 1 2 pracownikowi przystuguje
prawo do wynagrodzenia.
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ROZDZIAL X1V
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI W PRACY
§53
1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwalym

ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z

zespotu wspoipracownikow.

2. W Ztobku Miejskim Motylkowy Swiat w Legionowie zostata wprowadzona Wewnetrzna Polityka Anty-
mobbingowa, o ktérej stanowi odrgbne zarzadzenie Dyrektora.

30



ROZDZIAL XV

PROFILAKTYCZNA OCHRONA ZDROWIA
§ 54

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o
sposobach ochrony przed zagrozeniami.

3. Pracodawca kieruje pracownikéw na badania lekarskie.

4. Formy informowania pracownikow o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed zagrozeniami oraz w
sprawie badan lekarskich okresla odrebne zarzadzenie.

§ 55

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja:
1) osoby przyjmowane do pracy,

2. Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko
o takich samych warunkach pracy w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosun-
ku pracy z tym pracodawca;

2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub
wygasnigciu poprzedniego stosunku pracy, jezeli przedstawiag pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania
lekarskie, a pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te odpowiadaja warunkom wystepujagcym na danym
stanowisku pracy, z wylaczeniem oséb przyjmowanych do wykonywania prac szczego6lnie niebezpiecz-
nych.

3. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej
niz 30 dni spowodowanej choroba pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

4. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy. Za czas
niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wyna-
grodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci przystuguja mu naleznosci na pokrycie
kosztow przejazdu wedlug zasad obowigzujacych przy podrézach stuzbowych.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajg-

cego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowa-
niu na badania lekarskie.
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6. Wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawcg.

7. Skierowanie na badanie lekarskie oraz orzeczenie lekarskie z przeprowadzonych badan wstgpnych, okre-
sowych i kontrolnych przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.
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ROZDZIAL XVI
PRAKTYCZNA NAUKA ZAWODU
§ 56

Praktyczna nauka zawodu jest organizowana przez pracodawce w formie zaj¢¢ praktycznych.

Zakres wiadomosci 1 umiej¢tnosci nabywanych przez ucznidw na zajg¢ciach praktycznych oraz wy-
miar godzin tych zaje¢ okresla program nauczania dla danego zawodu, dopuszczony do uzytku w
danej szkole. Program nauczania stanowi integralng cz¢$¢ umowy zawartej migdzy szkotg a praco-
dawca.

Pracodawca zapoznaje ucznidOw z organizacjg pracy, Regulaminem pracy, w szczegolnosci w zakre-
sie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy, oraz z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higie-
ny pracy.

Pracodawca nadzoruje przebieg praktycznej nauki zawodu i wyznacza sposrdéd pracownikdéw opie-
kuna praktycznej nauki zawodu.
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ROZDZIAL XVII
ZATRUDNIANIE MEODOCIANYCH
§ 57

1. Ztobek Miejski Motylkowy Swiat w Legionowie nie zatrudnia:

1) pracownikéw mlodocianych;

2) pracownikow miodocianych w celu odbywania przygotowania zawodowego;

3) pracownikéw mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe.

2. Z przyczyn wskazanych w ust. 1 odstepuje si¢ od ustalenia w Regulaminie pracy wykazu:

1) prac wzbronionych pracownikom mtodocianym;

2) stanowisk pracy i rodzaju prac dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania
przygotowania zawodowego;

3) lekkich prac dozwolonych pracownikom miodocianych zatrudnionych w celu innym niz przygotowanie
zawodowe.
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ROZDZIAL XVIII

OCHRONA RODZICIELSTWA
§ 58
. Kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig stanowi zalacznik nr 14 do Regulaminu Pracy.

§59
. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowac
bez jej zgody poza state miejsce pracy.
. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu pracy.

§ 60

. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie Pracy, pracodawca jest zobowigzany przenie$¢ pracownice
w cigzy lub karmigca dziecko piersig do innej pracy, a w razie braku takiej mozliwo$ci zwolni¢ ja na czas
niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek
WYTrOwWnawczy.

. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku §wiadczenia pracy, w przypadkach, o ktérych mowa w ust.
1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 61
. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

§ 62
. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.
. Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta przez
pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat moze odbywac si¢ tylko za jego zgoda.
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ROZDZIAL XIX
PRZEPISY KONCOWE
§ 63
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeksu pracy (tj. Dz. U. z 2022 r, poz. 1510 z pdzn. zm.) zwang dalej Kodeksem
pracy, ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zwang
dalej ustawg, ustawe o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 r., poz. 204) 1 inne obowigzujace
przepisy prawa pracy.

§ 64

Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom.

36



	REGULAMIN PRACY

