Zatgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia nr 2 Dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie
z dnia 16.02.2026 .

REGULAMIN PRACY
OGRODU ZOOLOGICZNEGO W LUBINIE

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Zakres przedmiotowy i podmiotowy

1. Regulamin pracy okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Ogrodu
Zoologicznego w Lubinie zwigzane z porzadkiem w miejscu pracy, w szczegdlnosci:

a)
b)
©)

d)

e)

h)

)

organizacj¢ pracy,

warunki przebywania na terenie miejsca pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu,
wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w $srodki ochrony indywidualnej 1 higieny osobistej,

systemy i rozktady czasu pracy, przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy oraz pore
nocna,

termin, miejsce, czas i czg¢stotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,

wykaz prac wzbronionych kobietom i pracownikom mtodocianym,

obowiazki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
w tym takze sposéb informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze
si¢ z wykonywang praca,

sposoOb potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy,

sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

informowanie o stosowanych nagrodach i karach stosowanych zgodnie z art. 108
Kodeksu Pracy z tytulu odpowiedzialnos$ci porzadkowej pracownikow.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, w momencie podpisywania umowy o prace.

3. Pracownik potwierdza podpisem, ze zostal zapoznany z postanowieniami Regulaminu
1 zobowigzat si¢ do jego przestrzegania.

§2

Definicje

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:



b)

©)
d)

700, Ogrodzie, pracodawcy, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Ogrod
Zoologiczny w Lubinie,

miejscu pracy, ZOO, Ogrodzie, jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Ogrod
Zoologiczny w Lubinie oraz obszar/pomieszczenia i ich okolice wynajmowane na
potrzeby prowadzenia dziatalnosci statutowej,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Ogrodu Zoologicznego w Lubinie,
pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Ogrodu Zoologicznego
w Lubinie,

Kodeksie Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks Pracy z p6zn. zm.,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

Rozdzial 1

PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§3

ObowiazKi i uprawnienia pracownika

1. Kazdy pracownik ma prawo do:

a) rownego traktowania w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkow zatrudniania, awansowania oraz dost¢pu do szkolen w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) wynagrodzenia za prace zgodnie z podpisang umowa i obowigzujacymi
przepisami,

c) pozostalych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy zgodnie z odrgbnymi
przepisami,

d) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisoéw prawa,
wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, podwiadnymi,
wspoOtpracownikami oraz odbiorcami oferty ZOO,



f)

g)
h)
i)
j)
k)

D

zachowanie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, okazywanie pomocy

1 utatwianie adaptacji zawodowej mtodszym stazem pracownikom,

podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny,
przestrzeganie harmonogramu pracy ustalonego przez pracodawce,

wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynnosci, a takze doraznych polecen
przetozonych,

przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

m) dbanie o czysto$¢ i porzadek wokot stanowiska pracy,

n)
0)

p)

q)

nalezyte zabezpieczenie urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy,
przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych i sanitarno-higienicznych,
dbatos¢ o dobro Ogrodu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,
przestrzeganie podleglosci stuzbowej 1 hierarchicznego podporzadkowania,
wynikajacego z organizacji wewngetrznej i szczegdtowego podziatu czynnosci,
wspoltdziatanie z dyrektorem i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:
1) poddawanie si¢ badaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym, posiadanie
aktualnego orzeczenia lekarskiego o stanie zdrowia,
2) poddawanie si¢ obowigzujacym szkoleniom z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
3) stosowanie srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,
4) niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku przy
pracy lub zagrozeniu dla zdrowia lub Zycia ludzkiego,
5) dbato$¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz porzadek i tad
W miejscu pracy,

s) wspoldziata¢ z pozostatymi pracownikami w celu jak najefektywniejszej realizacji

powierzonych zadan.

4. Pracownikom zabrania si¢:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

opuszczania stanowiska pracy w godzinach pracy bez wiedzy i zgody przetozonego,
samowolnej zmiany stanowiska pracy lub wykonywania pracy innej niz zlecona przez
przelozonego,

operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow i czynnosci,

dopuszczenia 0s6b postronnych do obstugi urzadzen technicznych,

samowolnego demontowania cze¢$ci, urzadzen 1 narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia,

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen technicznych, czyszczenia

1 naprawiania ich w ruchu lub pod napieciem elektrycznym,



g)

h)

)
k)
D

m)

spozywania na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkoéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wplywem takich
napojow lub srodkow, a takze wznoszenia ich na teren zaktadu pracy,

palenia tytoniu oraz korzystania z papierosow elektronicznych i innych nowatorskich
wyrobow tytoniowych na terenie Ogrodu oraz w obrgbie obiektow wynajmowanych
na potrzeby funkcjonowania Ogrodu,

wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy
niebgdacych wlasnos$cig pracownika,

wykorzystania bez zgody przetozonego sprz¢tu i materialdéw pracodawcy do
czynno$ci niezwigzanych z wykonywang pracg na rzecz pracodawcy,

pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem osob
postronnych,

wykorzystywania stuzbowej poczty elektronicznej i dostepu do internetu do celow
prywatnych,

instalowania na komputerach bedacych wlasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

5. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:

a)

b)
©)

d)
e)

sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw z zaznaczeniem
stanu ich realizacji,

sporzadzenia wykazu spraw do zatatwienia,

sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie elektronicznej (wraz

z podaniem haset 1 zabezpieczen),

zwrotu sprzetu 1 innego mienia nalezacego do pracodawcy,

pozostawienia w sposOb nienaruszony oprogramowania i baz danych na
uzytkowanym sprzecie.

6. Powierzenie mienia pracownikom z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia si¢ moze
nastapi¢ jedynie po uprzednim podpisaniu przez pracownika o§wiadczenia okreslonego

przepisami o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.

7. Przed rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy nastepuje obowigzkowe
przekazanie mienia w sposOb protokolarny.

§4

Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

1. Pracodawca szanuje godno$¢ i dobra osobiste pracownikow.

2. Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci:

a)
b)

zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodnie z tre§cig zawartej umowy o prace,
zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,



c) poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach okreslonych odr¢bnymi przepisami,

d) organizowac prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

e) organizowac pracg¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

f) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

g) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

h) terminowo i1 prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

1) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

j) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

k) zaspokaja¢ w miarg posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow i ich
rodzin,

1) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz wynikow ich
pracy,

m) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

n) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

0) wydawac pracownikom potrzebne materialy i narz¢dzia pracy,

p) kierowa¢ pracownikow na badania profilaktyczne zgodnie z odrgbnymi przepisami,

q) przeciwdziata¢ mobbingowi,

r) kontrolowa¢ stan trzezwosci, gdy zajdzie uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
moze by¢ pod wptywem alkoholu.

3. Pracodawca ma prawo w szczegdlnosci:

a) wydawac pracownikom polecenia (w sposdb bezposredni lub poprzez wyznaczonych
przetozonych pracownikéw, zgodnie ze Strukturq organizacyjng), ktére dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace,

b) korzysta¢ z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow,

c) zada¢ od pracownikoéw zawarcia osobnej umowy o odpowiedzialno$ci materialne;j
w przypadku wydania pracownikowi sprzetu lub narzgdzi o znacznej wartosci lub
jesli o tym stanowig oddzielne przepisy,

d) kontrolowania poczty stuzbowej i sposobu wykorzystania internetu w pracy,



e) podejmowac wszelkie decyzje i czynno$ci prawne wynikajgce z przepisOw prawa
pracy okreslajacych prawa i obowiazki pracodawcy.

Rozdzial 11

ORGANIZACJA PRACY

§5

Zarzadzanie Ogrodem Zoologicznym w Lubinie

1. Dyrektor zarzadzajac jednoosobowo Ogrodem Zoologicznym w Lubinie wydaje
zarzadzenia 1 inne akty prawa niezastrzezone dla innych organdéw oraz polecenia stuzbowe
wobec pracownikow Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.

2. Zarzadzenia 1 akty prawa wewnatrzzaktadowego moga by¢ publikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej ZOO oraz na stronie internetowej ZOO z zachowaniem zasad ochrony
danych.

3. Opublikowanie informacji, o ktorych mowa w ust. 1 w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Z00 lub na stronie internetowej ZOO, jest rdwnoznaczne z podaniem tych informacji do
wiadomosci wszystkich pracownikéw Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.

4. Szczegdlowe zasady publikowania tresci w Biuletynie Informacji Publicznej ZOO lub na
stronie internetowej okresla dyrektor.

5. Zarzadzenia i inne akty prawa wewnatrzzakladowego, ktére nie sg publikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej ZOO lub na stronie internetowej ZOO, s3 przekazywane
do zapoznania si¢ przez upowaznione osoby w formie tradycyjnej, czyli odczytanie tresci
dokumentu, ktory pozostaje do wgladu w biurze ZOO. Osoba, ktora osobiscie zapoznala si¢
z tre$cig dokumentu potwierdza ten fakt wlasnorgcznym podpisem ze wskazaniem daty
zapoznania si¢ z jego trescia.

6. Pozostale komunikaty i informacje moga by¢ podawane do wiadomosci pracownikom
poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen.

§6

Regulamin Organizacji Wewnetrznej

Szczegotowe zasady organizacyjne dyrektor okresla w Regulaminie Organizacji Wewnetrznej
Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.

§7
Dyscyplina pracy



1. Pracownik zobowigzany jest do nalezytego wykonywania swoich obowigzkow,
przestrzegania ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bhp 1 ppoz.,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy.

3. Pracownik opuszczajgcy miejsce 1 stanowisko pracy zobowigzany jest kazdorazowo
informowac¢ wspolpracownikow w danym pomieszczeniu o miejscu swojego pobytu.

4. Wynoszenie poza teren pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw stanowigcych wlasnose,
bez posiadania pisemnego zezwolenia przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej,
jest zabronione.

5. Bez zgody dyrektora lub przetozonego, pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibg
pracodawcy dokumentow lub innych no$nikow informacji, w tym no$nikow cyfrowych.

6. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest:
a) uporzadkowac swoje stanowisko pracy,
b) wylaczy¢ wszystkie urzadzenia oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie,
c) zamkng¢ pomieszczenia gospodarcze, biurowe, socjalne.

Rozdzial 111

PRZEBYWANIE NA TERENIE ZAKLADU PRACY

§8

Warunki przebywania na terenie Ogrodu w czasie pracy i po jej zakonczeniu

1. Podczas przebywania w miejscu pracy pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych.

2. Pracownicy zobowigzani sg do zglaszania kazdorazowego wyj$cia poza miejsce pracy
bezposredniemu przetozonemu oraz dokonywania odpowiednich wpisoOw w ksigzce wyjsc.

3. Pracownik moze przebywac na terenie Ogrodu poza godzinami lub w dniu wolnym od
pracy jedynie za zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

4. Na terenie Ogrodu obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu, e-papierosow i innych
nowatorskich wyrobow tytoniowych.

5. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu, albo spozywat alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony



ma obowigzek odsuna¢ pracownika od pracy oraz poinformowac go o okolicznosciach
uzasadniajacych t¢ decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

6. Jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu, albo spozywat alkohol w czasie pracy, a pracownik nie potwierdza tego
faktu bezposredni przetozony kontroluje stan trzezwos$ci przy uzyciu metod
niewymagajacych badania laboratoryjnego za pomocg urzadzenia posiadajacego wazny
dokument potwierdzajacy jego kalibracj¢ lub wzorcowanie.

7. Z badania stanu trzezwosci sporzadza si¢ protokot, w ktdrym nalezy precyzyjnie opisaé
okolicznosci uzasadniajace przeprowadzenie badania i jego przebieg.

Rozdzial IV

WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW

§9
Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze
oraz w Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

1. W celu zabezpieczenia pracownikow przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, a takze ze wzgledu na
bezpieczenstwo 1 higieng pracy przydziela si¢ nieodptatnie pracownikom $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze.

2. Pracownikom przystuguja napoje profilaktyczne.
3. Szczegbdtowe zasady przydziatu srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, zasady przydziatu srodkow czystosci, herbaty dla pracownikow oraz instrukcje

poboru/wydawania odziezy i obuwia roboczego zawiera osobny Regulamin Zaopatrzenia
Pracownikow Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.

Rozdzial V
CZAS PRACY

§10
Przyjete okresy rozliczeniowe, systemy i rozklady czasu pracy

1. W Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie stosowany jest podstawowy 1 rOwnowazny system

czasu pracy.

2. Praca w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie jest wykonywana od poniedziatku do niedzieli
oraz w $wigta. W Ogrodzie obowigzuja trzy zmiany, a czas ich rozpoczgcia i zakonczenia



zalezny jest od pory roku oraz potrzeb pracodawcy. Szczegdétowy harmonogram godzin pracy
Ogrodu stanowi Zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy administracyjni pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00-15.00,
w podstawowym systemie czasu pracy, w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownicy obstlugi pracujg w rOwnowaznym systemie czasu pracy, w 4-miesiecznym
okresie rozliczeniowym, zaczynajac od stycznia.

5. Pracownicy pracuja na podstawie harmonogramow pracy sporzadzanych co miesiac przez
brygadzistow poszczegdlnych dziatow.

6. Pora nocna przypada w godzinach: 22.00-6.00.

§11
Rejestracja czasu pracy

1. Do celdw rejestracji czasu pracy w Ogrodzie Zoologicznym w Lubinie stuzy system RCP.
2. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczgcia i zakonczenia
pracy pracownik ma obowiazek potwierdzenia przybycia do pracy i jej zakonczenia poprzez
zarejestrowanie wejscia 1 wyjscia w aplikacji systemu RCP.

3. Czytnik RCP znajduje si¢ przy wejsciu do szatni.

4. Rejestracja czasu pracy odbywa si¢ za pomocg przytozenia (,,0dbicia”) karty w czytniku.
Odbic¢ karte nalezy przed przystapieniem do pracy oraz na koniec pracy.

5. Wszyscy pracownicy wyposazeni s przez pracodawce w karte, ktora zawiera: imi¢
i nazwisko pracownika oraz indywidualny numer przypisany danemu pracownikowi.

6. Karte pracownikowi wydaje upowazniona do tego osoba (kierownik zespotu).
7. Pracownik moze posiada¢ tylko jedna karte.
8. Pracownik ma obowigzek:
a) dbania o stan karty (w momencie, gdy z karty schodzi naklejka nalezy to jak
najszybciej zgtosi¢ osobie wydajacej karty),
b) nalezytego przechowywania karty, w celu ograniczenia ewentualnosci utraty

1 Zniszczenia.

9. Karta nie moze by¢ uzywana przez inne osoby, w tym przez innych pracownikow.



10. Uzycie karty przez pracownika niebedacego jej wtascicielem bedzie traktowane jako
naruszenie dyscypliny pracy. W razie stwierdzenia przez pracodawce takiego przypadku,
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej bedzie podlegat zard6wno pracownik bedacy wlascicielem
karty, jak i pracownik, ktory si¢ nig postuzyt.

11. W przypadku utraty karty pracownik ma obowigzek zgtoszenia tego faktu upowaznionej
osobie. Pracownik w takiej sytuacji bedzie obcigzony kosztem wyrobienia nowej karty, jezeli
do utraty doszto z winy pracownika.

§12
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i spoznien w pracy

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego
przetozonego. W przypadku dziatow obstugi: brygadziste, pozostali pracownicy: specjaliste
ds. administracyjnych.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego
przelozonego w dniu trwania pierwszego dnia nieobecnosci, nie poézniej jednak niz w dniu
nastgpnym, osobiscie, telefonicznie, e-mailem: sekretariat@zoolubin.pl lub droga pocztowa.
Jezeli powiadomienie nastepuje droga pocztowa, za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie méogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4. Opuszczenie pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja wytgcznie wazne
przyczyny losowe, w szczegolnosci:
a) nagta choroba pracownika lub czlonka rodziny, wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
b) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8,
c) zaklécenia w funkcjonowaniu komunikacji.

5. Zatatwianie spraw spotecznych, osobistych i innych niezwigzanych z pracg zawodowa,
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

6. Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub
rodzinnych, ktéore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy, powinien zosta¢ odpracowany
w dniu i godzinach uzgodnionych z bezposrednim przetozonym.

7. Wyjscie z Ogrodu w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nalezy

odnotowa¢ w dzienniku wyjs¢, ktory znajduje si¢ w sekretariacie, u specjalisty ds.
administracyjnych.
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Rozdzial VI
WYNAGRODZENIE

§13
Termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia

1. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

2. Wynagrodzenie wyptacane jest raz w miesigcu z dotu w ostatnim dniu kazdego miesigca.

3. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w ostatnim dniu pracy poprzedzajacym ten dzien.

Rozdzial VII
SZCZEGOLNE WARUNKI PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§14
Wykaz prac wzbronionych kobietom

1. Kobiety w cigzy 1 kobiety karmigce piersig nie moga wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
1 kobiet karmiacych okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 176 §2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

3. Pracownicom w cigzy, karmigcym i opiekujacym si¢ dzieckiem do lat czterech przystuguje
rowniez ochrona przewidziana w odrebnych przepisach.

§15
Wykaz prac wzbronionych pracownikom mlodocianym

1. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktdra nie ukonczyta 15 lat.

2. Zezwala si¢ na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych
rodzajach prac wzbronionych mtodocianym, jezeli jest to niezb¢dne do odbycia
przygotowania zawodowego mtodocianych. Zatrudnianie to nie moze mie¢ charakteru pracy
stalej, lecz ma ograniczac¢ si¢ do zaznajamiania mtodocianych z czynnos$ciami
podstawowymi, niezb¢dnymi do odbycia przygotowania zawodowego.
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3. Szczegdtowy wykaz prac wzbronionych mtodocianym zawiera Zafgcznik nr 2.

§16

Rodzaj prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym

w celu odbywania przygotowania zawodowego

1. Dopuszcza si¢ zatrudnienie mtodocianych w innym celu niz przygotowanie zawodowe,
przy wykonywaniu:

a)

b)

c)
d)

prac pomocniczych polegajacych na segregowaniu dokumentow w teczkach

1 segregatorach, przekazywaniu korespondenc;ji,

prac biurowych, w tym prac przy monitorach ekranowych,

prac porzadkowych przy myciu i sprzataniu powierzchni plaskich,

prac pomocniczych w ogrodnictwie i pracach polowych takich jak: pielenie,
motyczenie, zabiegi pielegnacyjne (odchwaszczanie, uszczykiwanie pedow,
obrywanie lisci, podwigzywanie pedéw, reczne spulchnianie gleby, przygotowanie
podioza pod rozsady) i prace porzadkowe,

prace zwigzane z hodowla zwierzat, tj. karmienie, prace pielegnacyjne, opicka nad
zwierzetami poza wymienionymi w Wykazie prac wzbronionych mtodocianym bez
uzywania sprzetu mechanicznego i bez pracy na wysokosci.

Rozdzial VIII

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§17
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracownicy nowo zatrudnieni powinni potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami
oraz zasadami bhp 1 w szczegolnosci byc¢:

a) poddani wymaganym wstepnym badaniom lekarskim zakonczonym wydaniem

orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy,

b) przeszkoleni w zakresie przepisoOw bhp (instruktaz ogdlny i stanowiskowy) i ppoz.

oraz poinformowani o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
i sposobach minimalizowania tego ryzyka.

3. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

a)

zna¢ przepisy 1 zasady bhp, ochrony przeciwpozarowej i sanitarno-higieniczne,
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b) brac udziat w szkoleniu 1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

c) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

d) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

e) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

g) niezwlocznie powiadamiaé pracodawce o wadliwym lub zepsutym sprzecie lub
urzadzeniu,

h) niezwlocznie zawiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w Ogrodzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikdw, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

1) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetianiu obowigzkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

4. Przed opuszczeniem stanowiska pracy, pracownik ma obowiazek:

a) uporzadkowaé miejsce pracy,

b) zamkna¢ okna w pomieszczeniach pracy,

c) wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i wylaczy¢ oswietlenie,

d) wylaczy¢ wszelkie maszyny 1 urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wlaczeniem,

e) zabezpieczy¢ materialy, urzadzenia, a takze dokumenty stuzbowe, przed ewentualnym
dostepem 0s6b nieupowaznionych.

5. Pracownik ma prawo:

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

b) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego,
jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w lit. a,

c) po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych osob.

6. Pracodawca jest zobowigzany m.in.:
a) chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki
1 techniki,

13



b)

d)
e)

g)

zapozna¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp 1 ppoz. oraz o sposobach
minimalizowania ryzyka zawodowego,

przeprowadza¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz. oraz
sposobach minimalizowania ryzyka zawodowego,

organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowac pracownikéw, w odpowiednich terminach, na profilaktyczne badania
lekarskie,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy 1 obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu
narzgdzi pracy,

przekazywa¢ pracownikom informacje o zagrozeniach zawodowych oraz dziataniach
podjetych w celu wyeliminowania tych zagrozen.

7. Przetozony pracownika jest obowigzany:

a)
b)

c)

d)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp,

dbac o sprawnos¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowac, przygotowywac 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

dbac¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ srodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie

Z przeznaczeniem,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,
zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§18
Ryzyko zawodowe

1. Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego oraz dokumentowac
ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywaniem pracy w poszczegolnych stanowiskach.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapoznac kazdego pracownika z udokumentowang oceng

ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowana oceng ryzyka zawodowego
wlasnorecznym podpisem pod kartg oceny ryzyka zawodowego.

4. Ocena ryzyka dotyczy zagrozen zwigzanych z procesem pracy, z uwzglednieniem dajacych
si¢ przewidzie¢ awarii, ale z wylaczeniem zdarzen losowych oraz przypadkowych i/lub
chwilowych zaktocen warunkow srodowiska pracy spowodowanych przez czynniki

pochodzace spoza stanowiska pracy.
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5. Oceng ryzyka zawodowego przeprowadza si¢ okresowo oraz:
a) gdy informacje wykorzystane do jego oceny stracity aktualnosc,
b) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy,
c) po wprowadzeniu zmian w stosowanych §rodkach ochronnych,
d) w przypadku istotnych zmian organizacyjnych i technicznych,
e) w razie wypadku pracownika,
f) gdy pracownik, jego przetozony lub pracownik stuzby bhp, spostrzeze nowy czynnik
stanowigcy ryzyko zawodowe.

IX
NAGRODY I KARY PORZADKOWE

§19
Nagrody i wyrdznienia

1. Za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej pracownikowi moga by¢ przyznane
nastepujace nagrody i wyrdznienia:

a) nagroda pieni¢zna,

b) nagroda rzeczowa.

2. Podstawg do udzielenia wyr6znienia oraz nagrod jest pisemny wniosek bezposredniego
przetozonego uwzgledniajacy nienaganne i rzetelne wywigzywanie si¢ z natozonych
obowigzkow, przestrzeganie dyscypliny pracy, udziat w pracach na rzecz jednostki.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 wraz z uzasadnieniem sktadany jest do dyrektora.
O przyznaniu nagrody decyduje dyrektor Ogrodu Zoologicznego w Lubinie.

§20
Kary porzadkowe

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoOw bhp 1 ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracownikom mogg by¢ wymierzane
nastepujace kary:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp oraz ppoz., nienalezyte
wykonywanie powierzonych obowigzkow, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
zniszczenie Srodkow pracy wynikajace z niewlasciwego uzytkowania — pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieni¢zng.
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3. Kare stosuje dyrektor po uprzednim wystuchaniu pracownika. Pracownik otrzymuje
zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma zatacza si¢ do akt osobowych.

4. Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastapito z naruszeniem prawa, moze
wnie$¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu do dyrektora

instytucji. Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca dyrektor.

5. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uptywie jednego roku
nienagannej pracy w instytucji.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§21
1. Spory ze stosunku pracy rozpatruje Sad Rejonowy — Sad Pracy w Lubinie.

2. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach pracowniczych kazdego dnia w godzinach
pracy.

3. Informacji w sprawach pracowniczych udziela codziennie, w godzinach pracy, specjalista
ds. administracyjnych.

4. Dyrektor przyjmuje interesantow, niebedacych pracownikami ZOO, we wtorki w godz.
8.00-15.00, po wczesniejszym uzgodnieniu z sekretariatem terminu przyjecia.

5. Sekretariat Ogrodu Zoologicznego w Lubinie czynny jest w godzinach 7.00-15.00. Biuro
sekretariatu Ogrodu Zoologicznego w Lubinie miesci si¢ przy ul. Ignacego Paderewskiego
99, 59-300 Lubin. Sprawy mozna zatatwia¢ osobiscie, a takze drogg mailowa. Adres skrzynki
mailowej: sekretariat@zoolubin.pl.

6. Pracodawca udostepnia tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu
1 przeciwdziata mobbingowi na terenie siedziby pracodawcy.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednio zastosowanie
przepisy prawa pracy, przepisy szczegolne dotyczace pracownikow samorzadowych.

Signature Not Ve_'r}']ii
Dokument podpisany przeZ Agata Borczak

Data: 2026.02.16 12:40:d5 CET

16



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy Ogrodu Zoologicznego w Lubinie

Harmonogram pracy Ogrodu Zoologicznego w Lubinie

MIESIAC GODZINY GODZINY PRACY GODZINY

OTWARCIA 700 OTWARCIA

BRAM ZAGRODY
STYCZEN 7.00-18.00 7.00-17.00 7.00-16.00
LUTY 7.00-18.00 7.00-17.00 7.00-16.00
MARZEC 7.00-18.00 7.00-17.00 7.00-16.00
KWIECIEN 7.00-20.00 7.00-18.00 7.00-17.00
MAJ 7.00-20.00 7.00-20.00 7.00-19.00
CZERWIEC 7.00-21.00 7.00-20.00 7.00-19.00
LIPIEC 7.00-21.00 7.00-21.00 7.00-20.00
SIERPIEN 7.00-21.00 7.00-21.00 7.00-20.00
WRZESIEN 7.00-21.00 7.00-20.00 7.00-19.00
PAZDZIERNIK 7.00-20.00 7.00-18.00 7.00-17.00
LISTOPAD 7.00-18.00 7.00-16.00 7.00-15.00
GRUDZIEN 7.00-18.00 7.00-16.00 7.00-15.00
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Ogrodu Zoologicznego w Lubinie

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym
1. Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow.

2. Prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia fizycznego, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:

a) dla dziewczat — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy —
2300 kJ, a w odniesieniu do wysitkéw krotkotrwatych 10,5 kJ na minute,

b) dla chtopcéw — w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy —
3030 kJ, a w odniesieniu do wysitkow kréotkotrwatych 12,6 kJ na minutg.

3. Prace zaladunkowe 1 wyladunkowe, przy przewozeniu ci¢zarOw srodkami transportu, przy
przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.

4. Reczne dzwiganie 1 przenoszenie przez jedng osobe na odlegtos¢ powyzej 25 m
przedmiotdw o masie przekraczajace;j:
a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat — 14 kg,
- dla chtopcow — 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 8 kg,
- dla chtopcow — 12 kg.

5. Przewozenie przez dziewczgta cigzaroOw na taczkach i wozkach 2-kotowych poruszanych
recznie.

6. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji na kolanach (pielenie,
sadzenie roslin).

7. Prace w narazeniu na dzialanie substancji lub mieszanin chemicznych, sklasyfikowanych
nastepujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) toksyczno$¢ ostra,

b) dziatanie zrace na skore,

c) gaz, ciecz, aerozol latwopalny.

8. Prace w narazeniu na drgania dziatajgce na organizm cztowieka przez konczyny gorne,
ktorych warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej przekracza 4 m/s* — obstuga

recznych narzedzi ogrodniczych, tj. kosiarki reczne, elektryczne nozyce do gatezi.

9. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
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a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
80 dB,

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

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

10. Prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30°C,
a wilgotnos¢ wzgledna powietrza przekracza 65%.

11. Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 14°C, a takze przy wilgotnosci wzgledne;j
wyzszej niz 65% — w tym prace na zewnatrz na mokrym gruncie.

12. Prace, przy ktorych wystepuja zagrozenia czynnikami biologicznymi, przenoszonymi na

czlowieka przez kontakt ze zwierzgtami lub produktami pochodzenia zwierzgcego,

w szczegblnosci:
a) drobnoustrojami wywotujacymi choroby odzwierzece (zoonozy),
b) alergenami pochodzenia zwierzecego, w tym wydalinami, roztoczem, sierscia,
tupiezem zwierzat hodowlanych, pierzem ptakow, wystepujacymi w hodowli.

13. Obstuga ciagnikdw i maszyn samojezdnych oraz koszenie kosa.

14. Wywoz obornika i gnojowicy.

15. Obstuga buhajéw, ogierdéw, knurow i trykow.

16. Sztuczne unasiennianie zwierzat.

17. Prace zwigzane z uruchamianiem maszyn i innych urzadzen bezposrednio po ich
naprawie.

18. Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci.

19. Prace przy niecodpowiednim oswietleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry
oswietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

20. Zezwala si¢ na zatrudnianie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektorych
rodzajach prac wzbronionych mlodocianym, jezeli jest to niezbedne do odbycia

przygotowania zawodowego mtodocianych. Zatrudnianie to nie moze mie¢ charakteru pracy

statej, lecz ma ograniczac si¢ do zaznajamiania mtodocianych z czynnos$ciami
podstawowymi, niezbednymi do odbycia przygotowania zawodowego.
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