Zatacznik do zarzadzenia nr 4/2014

REGULAMIN PRACY

Przepisy wstepne
§ 1.
,,Regulamin pracy”, zwany w dalszej cze$ci regulaminem, ustala organizacj¢ i porzadek
pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownika w Przedszkolu nr 10
w Rybniku
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) Dyrektorze lub pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Przedszkola nr 10 w
Rybniku
b) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Przedszkolu nr 10 w
Rybniku na podstawie umowy o prace niezaleznie od okresu na jaki zostala zawarta
lub przez mianowanie,
c) Przedszkole —nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 10 w Rybniku.
Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§ 2.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien otrzymaé pisemng umowe¢ O prace

okreslajaca termin rozpoczgcia pracy, rodzaj i warunki pracy, miejsce jej wykonywania,
a takze wysoko$¢ wynagrodzenia.

§ 3.
Pracodawca zapoznaje pracownika z tre$cig regulaminu przed rozpoczeciem pracy
i kazdorazowo na zyczenie pracownika. Regulamin znajduje si¢ do wgladu w gabinecie
dyrektora Przedszkola.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, podpisane przez pracownika, zalacza
si¢ do jego akt osobowych.

Obowiazki i prawa pracodawcy i pracownika
§ 4.

Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

1)

2)

3)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi, przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowymi, a takze przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,

organizowac prace¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z gory tempie,



4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nie okreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

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

6) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

9) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich
pracy,

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

12) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wplywacé na ksztaltowanie w Przedszkolu zasad wspotzycia spotecznego,

14) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika.

§ 5.
Pracodawca udostegpnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji. Fakt zapoznania si¢ pracownika z trescig
powyzszych przepisoOw pracownik potwierdza na pi$mie.

§ 6.

Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Przedszkolu,

2) przestrzegaé¢ postanowien regulaminu i ustalonego w Przedszkolu porzadku,

3) przestrzega¢ postanowien innych regulaminéow i wewngetrznych aktow normatywnych
obowigzujacych w Przedszkolu,

4) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

5) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

6) dbac o dobro Przedszkola, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

7) dbac o czystos¢ i porzadek stanowiska pracy,

8) nalezycie zabezpieczy¢, po zakonczeniu pracy narzedzia, urzadzenia, pomoce naukowe
I pomieszczenia pracy.

9) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

10) przestrzega¢ w Przedszkolu zasad wspotzycia spotecznego.



§7.

Nauczyciele i pracownicy administracji zobowigzani sg do odbierania korespondencji
elektronicznej przysytanej ze stuzbowych kont poczty elektronicznej Przedszkola.

§ 8.

Zabrania si¢ pracownikowi w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkow 1 czynnosci,

samowolnego demontowania czgsci urzadzen 1 ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen bedacych w ruchu lub pod
napigciem elektrycznym,

wstepu i1 przebywania na terenie Przedszkola w stanie po spozyciu alkoholu lub $rodkéw
odurzajacych oraz wnoszenia i spozywania lub zazywania na terenie Przedszkola,
wynoszenia z Przedszkola urzadzen, czesci zamiennych i innych materiatow
stanowigcych wlasnos¢ Przedszkola oraz wykonywania prywatnych prac.

§9.

Palenie tytoniu na terenie Przedszkola jest zabronione.

§ 10.

Pracodawca ma prawo do:

1)

2)

korzystania z wynikdw pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z trescig
stosunku pracy,

wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych, zarzadzen dotyczacych pracy,
ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace, oraz prawo do
ustalania zakresu zadan, obowiazkow i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania
w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw.

§ 11.

Pracownik ma prawo do:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem wynikajacym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

wynagrodzenia za prace,

bezpieczenstwa i higieny warunkéw pracy,

tworzenia organizacji pracownikoOw 1 przystgpowania do nich, ktére to organizacje —
zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania 1 obrony praw pracownikow,

rownych praw z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow,
a szczegllnie do réwnouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i me¢zczyzn
w zakresie pracy,

wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
W Przedszkolu oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych praw,



7) podnoszenia kwalifikacji zawodowych; zgoda lub inicjatywa pracodawcy na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownika powinna by¢ wyrazona na pismie.

Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Przedszkola 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 i higieny osobistej
§ 12.

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia pracy

znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

§ 13.
Przebywanie pracownika na terenie Przedszkola poza godzinami pracy wymaga ustnej zgody
pracodawcy.

§ 14.
Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet,
narzedzia i wszelkie materialty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego
czynnos$ci 1 obowigzkow, udzielajac stosownych wskazowek co do sposobu wykonywania
prac na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami.

§ 15.
Pracownicy powinni wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do wszelkich
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o prace.

§ 16.
Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami:
1) jezeli odziez whasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§17.
Pracodawca ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego,
ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy 1 obuwia roboczego. Zasady przydziatu odziezy i obuwia oraz srodkow
ochrony indywidualnej okres$la zatacznik do regulaminu.

§ 18.
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowia wlasno$é pracodawcy.

§ 19.



Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi $rodki niezbedne do $wiadczenia
pracy, w tym urzadzenia, materiaty, a w przypadku nauczycieli — pomoce dydaktyczne.

§ 20.
Srodki niezbedne do $wiadczenia pracy stanowia whasno$é pracodawecy.

Systemy i rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy
§ 21.

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Przedszkola lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. W Przedszkolu obowigzuje podstawowy system czasu pracy, tj. 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w  przecigtnie  pigciodniowym  tygodniu  pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym trzech miesigcy.

3. Pracownik nie powinien pracowaé wigcej niz przeci¢tnie 48 godzin na tydzien lagcznie
z godzinami nadliczbowymi w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. W Przedszkolu obowigzujag podane nizej godziny rozpoczgcia i konczenia pracy: od
poniedziatku do pigtku od godziny 6:00 do godziny 17:00, z tym, ze Dyrektor moze
ustali¢ dla poszczegolnych pracownikoéw lub grup pracownikow inny czas pracy na czas
staty lub okresowy.

5. Do czasu pracy nalezy wlicza¢ 15 minutowa przerwe, jesli wymiar czasu pracownika
wynosi co najmniej 6 godzin.

6. Czas pracy nauczyciela okreslaja odrgbne przepisy.

7. Czas pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika Dyrektor.

8. Pracownikowi przystuguje prawo do odpoczynku na zasadach okreslonych w art. 132
i 133 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

9. Pracodawca moze dla niektorych pracownikow:

a) zmieni¢ ustalony w regulaminie rozktad czasu pracy,
b) w przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy okresli¢ czas pracy wymiarem ich zadan.

§ 22.
1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace w Przedszkolu dobowe
1 tygodniowe normy czasu pracy oraz ponad wydluzony dobowy wymiar czasu pracy.
2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
dla ochrony mienia lub usuni¢cia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3. Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy nie moze
przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
4. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko na polecenie Dyrektora lub za
zgoda Dyrektora.
§ 23.
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.



2. Karta ewidencji obejmuje: prace w niedziele i §wigta, w porze nocnej, w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione i nie usprawiedliwione nieobecno$ci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Pora nocna
§ 24.
1. Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 21:00 a 5:00.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
3. W porze nocnej nie wolno zatrudniac:
a) kobiet w cigzy,

no

b) oraz bez ich zgody pracownikéw sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia
§ 25.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i1 jakosci $wiadczonej pracy.
§ 26.

1. Wynagrodzenie zasadnicze wraz z przystugujacymi dodatkami dla nauczycieli, wyptaca si¢
z gbry za okresy miesieczne, do pierwszego dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w pierwszym dniu roboczym przypadajacym po dniu wolnym.

2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wyplaca si¢ z dolu
w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dzien roboczy poprzedzajacy dzien wolny.

3. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw administracji i obslugi wyplaca si¢ co miesigc
w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzieh wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dzien roboczy poprzedzajacy dzien wolny.

§ 27.
1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ do rak wlasnych pracownika w miejscu pracy.
2. Wyplata wynagrodzenia, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazana na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

§ 28.
W Przedszkolu przestrzegana jest tajemnica wynagrodzen. Jedynie na osobiste zgdanie
pracownika lub pisemnie upowaznionej przez pracownika osobie mogg zosta¢ udostepnione
do wgladu dokumenty, na podstawie ktérych zostato obliczone wynagrodzenie.

Wykazy prac wzbronionych kobietom
§ 29.
W Zespole ustala si¢ nastgpujacy wykaz prac wzbronionych kobietom:



1) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ci¢zarOw oraz wymuszong pozycja
ciata:

2)

a)

b)

d)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia pracg fizyczng, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang

robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ/min (uwaga: 1 kJ = 0,24 kca),

reczne podnoszenie 1 przenoszenie cigzarOw o masie przekraczajace;j:

— 12 kg — przy pracy statej,

— 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

rgczna obsluga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.) przy

ktérej wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:

— 50 N — przy pracy statej,

— 100 N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
(uwaga: 1 kg odpowiada w przyblizeniu 10 N),

rgczne podnoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny

kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m — cigzardw o masie przekraczajace;j:

— 8 Kkg — przy pracy stalej,

— 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),

przewozenie cigzardw o masie przekraczajacej:

— 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

— 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 kotowych

(uwaga: wyzej podane dopuszczalne masy ci¢zarow obejmuja réwniez mase

urzadzenia transportowanego i dotycza przewozenia ci¢zaroOw po powierzchni réwnej i

gladkiej o pochyleniu nie przekraczajacym 2 %, w przypadku przewozenia cigzarow

po powierzchni nieréwnej, masa cigzarOw nie moze przekracza¢ 60 % wielkosci
podanych cigzarow),

dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

— wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja
2900 kJ na zmiang robocza,

— prace wymienione w ust. b — e, jezeli wystgpuje przekroczenie Y4 okreslonych
w nich wartosci,

— prace W pozycji wymuszonej,

— prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

prace w S$rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza
w zakresie przekraczajacym 15°C,

a)

a)

prace w hatasie dla kobiet w cigzy w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

— poziom eksploatacji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
65 dB,

— szczytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB,

— maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,

prace przy monitorach ekranowych dla kobiet w ciazy przy obshludze monitorow

ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,



3)

4)

N

a) prace na wysokosci dla kobiet w cigzy poza statymi galeriami, pomostami, podestami i
innymi statymi podwyzszonymi, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem
(bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz
wchodzenia i schodzenia po drabinie i klamrach,

prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi dla kobiet w cigzy lub

karmigcych piersig stwarzajace zagrozenie zakazenia wirusem zapalenia watroby typu B,

prace W narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych dla kobiet w cigzy

lub karmigcych piersia:

a) prace w narazeniu na dziatania czynnikéw rakotwoérczych i o prawdopodobnym
dziataniu rakotworczym okreslonych w odrgbnych przepisach,

b) prace w narazeniu na preparaty do ochrony roslin, niezaleznie od ich st¢zenia
w srodowisku pracy,

C) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stgzenia
w Srodowisku pracy przekraczaja 33 % najwyzszych dopuszczalnych stezen.

§ 30.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
Kobiety w cigzy nie mozna delegowac poza stale miejsce pracy bez jej zgody.
Pracownika opickujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w systemie przerywanego czasu
pracy, w porze nocnej ani delegowaé poza state miejsce pracy.
Nauczycielowi w trakcie odbywania stazu nie przydziela si¢ pracy w godzinach
ponadwymiarowych bez jego zgody.
W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wytacznie konieczno$cia realizacji programu
nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscia, ktorych liczba nie moze
przekroczy¢ 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢é. Przydzielenie
nauczycielowi wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastapi¢ wylacznie za
jego zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajagcym 1/2 tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajec.

§ 31
Kobiet¢ w cigzy, zatrudniong przy pracy wzbronionej dla kobiet w ciazy, przenosi si¢ do
innej odpowiedniej pracy.
Przeniesienie, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy réwniez kobiety w ciazy, ktora ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

§ 32.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw po 45 minut kazda.
Pracownicy wykonujacej pracg przez czas krotszy niz 4 godziny w ciaggu dnia przerwa na
karmienie nie przyshuguje, a przez czas od 4 do 6 godzin w ciggu dnia przystuguje jedna
przerwa na karmienie.



3. W przypadku, gdy czas dojsScia pracownicy z miejsca zamieszkania do miejsca pracy nie
przekracza 10 minut, mozna pracownicy przyznac jedng przerw¢ w pracy w tacznym czasie
trwania 60 lub 90 minut.

4. W przypadku, gdy czas dojscia pracownicy z miejsca zamieszkania do miejsca pracy
przekracza 10 minut, czas przerw na karmienie moze przypada¢ na poczatkowe lub
koncowe godziny pracy.

5. Pracownica ma prawo korzysta¢é z powyzszych przywilejow po ztozeniu pisemnego
wniosku do Dyrektora i1 ustaleniu przystugujacych zasad.

Wykazy prac wzbronionych pracownikom mlodocianym
§ 33.
W Przedszkolu nie zatrudnia si¢ pracownikow mtodocianych.
Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego
§ 34.
W Przedszkolu nie zatrudnia si¢ pracownikow milodocianych w celu odbywania
przygotowania zawodowego.

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mlodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe
§ 35.
W Przedszkolu nie zatrudnia si¢ pracownikow milodocianych w zadnym innym celu niz
przygotowanie zawodowe.

Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
w tym takze sposob informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢
z wykonywang praca
§ 36.

Pracodawca w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ma

w szczegblnosci obowigzek:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w Przedszkolu przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,

3) reagowac¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrong zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,



6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 37.

Przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w oplacanym przez
pracodawce Sszkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narze¢dzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkoéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢, na koszt pracodawcy, wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne
0soby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypehianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.
Pracodawca informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w trakcie szkolen 1 instruktazu z zakresu
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 39.

1. Pracownikowi przydziela si¢, na koszt pracodawcy, odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pranie, konserwacja, naprawa, oraz wymiana odziezy roboczej odbywa si¢ na koszt
pracodawcy.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania odziezy wlasnej i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.

4. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danym stanowisku pracy.

Przyjety w Przedszkolu sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
§ 40.



1. Przybycie do pracy pracownik administracji lub obstugi potwierdza podpisem na liscie
obecnosci, a nauczyciel wpisem w dzienniku lekcyjnym lub dzienniku innych zaje¢.
2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy pracownik odnotowuje w zeszycie wyjs¢.
§ 41.
Nie zgloszenie si¢ pracownika do pracy w czasie rozpoczecia pracy odnotowuje si¢ na liscie
obecnosci.
§ 42.
1. Opuszczenie dnia pracy lub jego czesci bez uprzedniej zgody pracodawcy usprawiedliwiajg

tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

a) wypadek lub choroba powodujace niezdolno$¢ pracownika do pracy,

b) izolacja pracownika z powodu choroby zakaznej,

c) wypadek lub choroba cztonka rodziny pracownika wymagajace sprawowania przez
pracownika opieki osobistej,

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

e) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
podrézy, jezeli warunki podrézowania uniemozliwily wypoczynek nocny.

O uznaniu nieobecnosci lub spdznienia za usprawiedliwione decyduje pracodawca.

§ 43.
Pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce o nieobecnosci z powodu przyczyny
z gory wiadome;j.
O przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym terminie powrotu do pracy pracownik
winien poinformowa¢ pracodawce w pierwszym dniu nieobecnosci.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spdznienie si¢

do pracy.

Kary porzadkowe
§ 44.

Za naruszenie obowigzkow pracowniczych w szczegolnosci uwaza sig:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy,
nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przeciwpozarowych,
nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy,
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

zaktocanie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,

zte lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie urzadzen 1 materiatow,

wykonywanie na terenie Przedszkola prac niezwigzanych z zadaniami Przedszkola,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Przedszkola
oraz wnoszenie alkoholu na teren Przedszkola,

stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykow, zazywania narkotykow na terenie
Przedszkola oraz wnoszenia narkotykow na teren Przedszkola,

10) niewlasciwy stosunek do przelozonych, pracownikow, podwladnych oraz dzieci i ich

rodzicow lub opiekunéw prawnych.



§ 45.
Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu Dyrektor moze
stosowac kary:
a) upomnienia,
b) nagany,
C) pieni¢zng, za naruszenie przewidziane w § 44 pkt 2, 4i 8.
Kary nie mozna zastosowac¢ po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy Dyrektor dowiedziat si¢
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.
Kara moze zosta¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w Przedszkolu pracownik nie moze zosta¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowy rozpoczyna si¢ od dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Kare stosuje Dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac takze
o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
pracownika.
W ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostal uwzgledniony.
Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.
Okolicznosci, o ktorych mowa w § 44 moga stanowi¢ przyczyne wypowiedzenia umowy
o prace, a gdy ich naruszenie ma charakter razacy — przyczyn¢ rozwigzania umowy o prace
bez wypowiedzenia.

Przepisy koncowe
§ 46.

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowigzany jest

rozliczy¢ si¢ z pracodawcg 1 uzyska¢ wymagane wpisy w karcie obiegowe;.

§ 47.

W razie nieobecno$ci Dyrektora, jest zastgpowany zgodnie z przyznanym upowaznieniem,
przez Wicedyrektora lub innego pracownika.

§ 48.

Dyrektor przyjmuje pracownikéw w godzinach od 8:00 do 15:00, po uprzednim umoéwieniu
spotkania osobi$cie z Dyrektorem.

§ 49.

W sprawach spornych lub nieuregulowanych regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy.

§ 50.

Interpretacja zapisow regulaminu nalezy do stron, ktdre go uzgodnity.



§ 51.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.



