REGULAMIN PRACY
PRZEDSZKOLA Nr 41 W RYBNIKU

Podstawa prawna:

- art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy ( Dz. U. z 1974r. Nr
24, poz. 141) z p6zniejszymi zmianami, uwzgledniajgc zmiany z dnia 14 listopada
2003 roku ( Dz. U. z 2003r. Nr 135)

- art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych /Dz.U. z 2001r.
nr 79, poz. 854 z pézniejszymi zmianami/

§1
Postanowienia wstepne

1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Regulamin pracy okresla w szczegolnosci:

a/ organizacje pracy,

b/ czas pracy, pore nocna,

c/ sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

d/ sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,

e/ obowigzki dotyczgce BHP i ochrony p.poz,

f/ nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,

g/ termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia,

h/ sposdb prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

3. Pracodawcg w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Przedszkole
nr 41, reprezentowany przez Dyrektora Przedszkola, ktory wykonuje czynnosci w
sprawach bedgcych przedmiotem niniejszego regulaminu.

4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ,nauczycielach” rozumie sie
przez to pracownikéw podlegajgcych przepisom ustawy Kara Nauczyciela.

5. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem. Os$wiadczenie nr 1 o zapoznaniu sie z trescig regulaminu,
podpisane przez pracownika wraz z datg, powinno byC¢ zatgczone do akt
osobowych. Wzér oswiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

§2

Porzadek pracy

1. Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez kazdorazowe ztozenie
podpisu na lisScie obecnoéci. Wyjscia w sprawach zawodowych Ilub w



szczegolnych przypadkach w sprawach prywatnych, powinny by¢ kazdorazowo
odnotowane w zeszycie wyjs¢ z podaniem czasu wyjscia i powrotu.

2. Czas pracy powinien byC wykorzystany wylgcznie na $wiadczenie pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy bez zgody pracodawcy lub przetozonego jest
zabronione.

3. Pozostawanie pracownika po zakonhczeniu pracy na terenie placéwki moze
mieC miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody
pracodawcy.

4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy jest kazdorazowo odnotowana przez
pracodawce z zaznaczeniem czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona czy tez
nie.

5. Kazdy pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o powodzie
nieobecnosci w pracy. W przypadku zwolnienia lekarskiego — niezwiocznie, nie
pozniej niz w ciggu 7 dni, zas w przypadku nagtego urlopu, czy dnia wolnego z
tytutu opieki nad dzieckiem — tego samego dnia przed rozpoczeciem pracy.

6. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i udzielanie pracownikowi zwolnienia
od pracy dokonywane jest na zasadach okreslanych w rozporzgdzeniu MPiPS z
dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i
udzielanie pracownikom zwolnien od pracy ( DZ. U. z 1996 Nr 60/281).

§3
Czas pracy

1. Czasem pracy jest czas , w ktérym pracownik pozostaje w dyspozyciji
pracodawcy, zgodnie z umowg o prace.

2. Czas pracy pracownika nie bedgcego nauczycielem wynosi 8 godzin na dobe,
tj. 40 godzin na tydzien w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym 4 miesiecy.Kazdy pracownik powinien stawic¢ sie do pracy w takim
czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku
przydzielonej pracy.

3. Jezeli dobowy wymiar pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy.

4. Rozktad czasu pracy dla nauczycieli jest uregulowany szczegdtowo w
zatwierdzanym corocznie arkuszu organizacji pracy placéwki i obowigzujgcym
planie zajec.

5. Rozktad czasu pracy pracownikbw nie bedgcych nauczycielami okreSla
zatgcznik nr 2 do regulaminu.



6. Harmonogram pracy ustala sie z uwzglednieniem 39 dodatkowych dni wolnych
od pracy ustalonych przez pracodawce przed rozpoczeciem roku
kalendarzowego.

7. Zgodnie z ustawg z dnia 18 stycznia 1951r. (Dz.U. z 1951r. Nr 4/28 z p6z.zm.)
dniami wolnymi od pracy, poza niedzielami sa:

a/ 1 stycznia — Nowy Rok,

b/ pierwszy i drugi dzien Wielkanocy,

¢/ 1 maja — Swieto Panstwowe,

d/ 3 maja - Swieto Narodowe,

e/ Boze Ciato,

f/ 15 sierpnia — Wniebowziecie Najswietszej Marii Panny,

g/ 1 listopada — Wszystkich Swietych,

h/ 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodlegtosci,

i/ 251 26 grudnia — Boze Narodzenie.

8. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustalany jest indywidualnie w umowie o prace.

9. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika zawierajgca
nastepujgce dane: pore rozpoczecia i zakonczenia pracy dziennej, prace w porze
nocnej, prace w godzinach nadliczbowych ( ponadwymiarowych), rejestr
nieobecnosci w pracy i zwolnien w sprawach zawodowych i prywatnych.

10. W czasie nieobecnosci pracownika pracodawca lub bezposredni
przetozony pracownika, decyduje komu praca ma byc¢ zastepczo przydzielona

(zarzadzenie przekazywane jest pracownikowi ustnie lub w przypadku dtuzszego
zastepstwa - na pismie).

11. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu jest pracg
w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest
dopuszczalna w razie szczegolnych potrzeb pracodawcy, poza wyraznie
okreslonymi wyjgtkami takimi jak:

» pracownice w cigzy,

» opiekujacy sie dzieckiem do lat 4-ch (bez ich zgody).

12. Czas pracy w godzinach nadliczbowych przepracowanych przez pracownika
w zwigzku ze szczegolnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekraczac
4 godzin na dobe i 150 godzin w roku kalendarzowym.

13. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki
godzinowej, wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

14. Pora nocha obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 a 6.00 rano.



§4

Wynagrodzenie za prace

1. Wynagrodzenie nauczycieli regulujg odrebne przepisy: Karta Nauczyciela,
Rozporzadzenie MEN wydane na podstawie art. 30 ust. 5, art. 33 ust. 3 i art. 34
ust. 2 Karty Nauczyciela; Uchwaty Rady Miasta podjetej na podstawie art.30 ust.6
Karty Nauczyciela. Wyptacane jest ono miesiecznie z goéry w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu nastepnym.

2. Pracownikom nie bedgcym nauczycielami wynagrodzenie za prace wypfaca sie
z dotu, ostatniego dnia miesigca .Jezeli jest to dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzednim.

3. Premia uznaniowa przyznana pracownikom nie bedgcym nauczycielami
wyptacana jest z dotu, tgcznie z wynagrodzeniem za przepracowany miesigc.

4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wyptacane jest z
dotu, po przepracowaniu w/w godzin, wyptacane jest fgcznie z wynagrodzeniem
za nastepny miesigc.

5. Zgodnie z pisemnym oswiadczeniem pracownika, nalezne mu wynagrodzenie
przekazuje sie na wskazane przez niego konto bankowe.

6. Szczegotowe zasady wynagradzania, przydzielania dodatkow, okresla
opracowany regulamin wynagradzania.

§5

Obowigzki pracodawcy i pracownikéw

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaC prace w sposOb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziataC¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegodlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,



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

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

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

10)stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
ich pracy,

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

12) przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikédw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej zatgczone do akt osobowych.

3. Pracodawca jest obowigzany informowac¢ pracownikdw w sposéb przyjety u
danego pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach

pracy.
4. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

5. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé
sie do polecen przetozonych, ktdére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace.

6. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzegaC przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonych w odrebnych przepisach,

6) przestrzegaé w zakfadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.

7. Pracodawca obowigzany jest do réwnego traktowania pracownikéw
w zatrudnieniu:

1) Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,



a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
2) Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposbb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
3) Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byi, jest lub mogtby byc traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.
4) Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg
dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzyS¢ wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg byc¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
5) Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
6) Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie
pracownika; na zachowanie to mogg sie sktadaé fizyczne, werbalne Iub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

8. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
zobowigzany wydac niezwtocznie pracownikowi Swiadectwo pracy.

9. Zabrania sie pracownikom :

1) Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody i wiedzy
przetozonego.

2) Operowania urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowigzkow oraz bez wtasciwego przeszkolenia.

3) Samowolnego demontowania czesci urzgdzen bedacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym.

4) Czyszczenia i konserwacji urzadzeh bedgcych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym.

5) Wstepu i przebywania na terenie placéwki w stanie lub po spozyciu alkoholu
lub podobnie dziatajgcego sSrodka odurzajgcego. Uzywanie wyrobdéw
tytoniowych w pomieszczeniach pracy. Palenie tytoniu dozwolone jest
w miejscu do tego wyznaczonym.

10. Za naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw uwaza sie :
1) Zte i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatdw i narzedzi ,
a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zasadami wynikajgcymi ze
stosunku pracy. opuszczanie bez usprawiedliwienia.
2) Stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
w pracy.
3) Zakidcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.



4) Nie wykonywanie polecen przetozonego, zgodnych z zakresem czynnosci lub
wynikajgcych z wyjgtkowych sytuacii.

5) Nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

6) Nie przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p. poz.

§6
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w przedszkolu oraz zabezpieczenie mienia przed pozarem.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
a w szczegolnosci jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisbw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybieh w tym
zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen

3) zapewni¢ wykonanie nakazdéw, polecen, decyzji organdéw nadzoru nad
warunkami pracy oraz zalecen spotecznego inspektora pracy na placéwce,

4) zapewni¢ oznakowanie drogi ewakuacyjnej, dbaé¢ o systematyczny przeglad
sprzetu gasniczego oraz opracowac i udostepni¢ pracownikom w widocznym
miejscu instrukcje alarmowg wypadku pozaru,

5) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

6) kierowac pracownikow na wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,

7) zapewni¢ pracownikowi odpowiednio  zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia ochronnego, ubrania wierzchniego oraz
powierzonego sprzetu i narzedzi pracy,

8) informowaé¢ pracownikdbw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie
z wykonywang pracg. Pracownicy otrzymujg pisemng informacje o ryzyku
zawodowym, ktorg potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

9) konsultowac z pracownikami lub ich przedstawicielstwem wszystkie dziatania
zwigzane z bhp,

10) powierzy¢ pracownikom wykonywanie zadan stuzby Dbhp, wyznaczyc
pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania dziatan w
zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji. Wykaz stuzby BHP i pracownikéw
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz zwalczania pozaréw
i ewakuaciji.

11)pracodawca obowigzany jest dostarczyC pracownikowi nieodptatnie odziez
ochronng, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej i1 higieny
osobistej — ekwiwalent pieniezny, a takze narzedzia pracy.

4. Wykaz rodzajéw srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
a takze okresy ich uzywania stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

5. Pracownik obowigzany jest przestrzegac zasad bhp i ppoz. podczas przebywania
w pracy zgodnie ze zdobytg wiedza na szkoleniach a w szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:



1) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach bhp i ppoz.,

2) przestrzegac¢ w pracy estetyki, tady i porzadku,

3) dbac o estetyczny, czysty wyglad osobisty,

4) wykazywaé znajomosc przepiséw i zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy
podczas wykonywania pracy,

5) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzagdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,

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

7) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w przedszkolu wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracownikow, a
takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im

niebezpieczenstwie,

8) wspdtdziata z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow do

tyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony ppoz,

9) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

10) w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa

i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

11) wykonywacé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

6. Pracownik przybywajgcy do pracy musi byc¢ trzezwy.

7. Zabrania sie przynoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych na
terenie przedszkola.

to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac¢ o tym swego przetozonego przed
rozpoczeciem pracy.

5. Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy muszg
by¢ przedstawione organom Scigania celem podjecia stosownych czynnosci.

8. Na terenie przedszkola, w pomieszczeniach pracy oraz w ogrodzie przedszkolnym
zabrania sie palenia tytoniu.

9. W Przedszkolu nr 41 nie zatrudnia sie do pracy mtodocianych.

§7

Ochrona pracy kobiet

1. Szczegdtowej ochronie podlega praca kobiet, a szczegdlnie kobiet w cigzy (po
przedstawieniu pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego).
2. Pracodawcy nie wolno:
1) zatrudniaC¢ kobiety w cigzy lub opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4-ch
w godzinach nadliczbowych lub w porze nocnej,



2)

3)

kobiecie w cigzy nie wolno wypowiedzie¢ lub rozwigzaC¢ z nig umowy
o prace z wyjatkiem likwidacji czy upadtosci placowki.

zatrudniac kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia zgodnie z wykazem tych prac okreslonym w Rozporzgdzeniu RM z
dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet /Dz.U. nr 114, poz. 545/

3. Pracodawca obowigzany jest:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

udzieli¢ ciezarnej ptatnych (100%) zwolnien na podstawie zwolnienia
lekarskiego,

ewentualnie przenies¢ ciezarng na inne stanowisko pracy przy zachowaniu
tego samego wynagrodzenia,

udzieli¢ ptatnego urlopu macierzynskiego zgodnie z art. 180 Kodeksu
Pracy,

pracownikowi wychowujgcemu dziecko do lat 14-stu, udzieli¢ w ciggu roku
2 dni wolnych od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,

w przypadku, gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi ponad 4
godz. ciggtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej
godziny przerwy wliczonej do czasu pracy

pracownicy , ktora karmi wiecej niz jedno dziecko udzieli¢ dwie przerwy po
45 min. kazda. Przerwy na karmienie na wniosek kobiety mogg by¢
udzielane tgcznie.

4. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy , ktéra jest zatrudniona na czas
krotszy niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza
6 godzin dziennie , przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

5. Zgodnie z art. 69 § 2 Karty Nauczyciela w czasie, gdy czas pracy kobiety
karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej pracy dziennie przystuguje jej
prawo do korzystania z jednej godziny przerwy wliczonej do czasu pracy.

6. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ciezardéw:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:

a. jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 12 kg na osobe
b. jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20kg na osobe

b) przy recznym podnoszeniu ciezaréw pod gére (pochylnie schody):
a. jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 8 kg na osobe,
b. jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg na osobe.

2) Zabronione sg kobietom w cigzy i okresie karmienia wszystkie prace
wymienione w punkcie a) i b), jesli wystepuje przekroczenie Vi okreslonych
w nich wartoSci.

3) Przy pracach, o ktérych mowa w ustepie 1 kobiecie w cigzy:
a) do 6 miesigca witgcznie wolno dzwigac ciezary do 5 kg oraz przewozic
ciezary nie przekraczajgce potowy w/w norm.

b)

po uptywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie,

przesuwanie, przewozenie ciezaréw.



4)

5)

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracach na wysokosci — poza
statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi podwyzszeniami,
posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed wypadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkow ochrony  indywidualnej ) oraz wchodzenia i schodzenia
po drabinach.

Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sg prace stwarzajgce
ryzyko ciezkiego urazu fizycznego i psychicznego.

§8
Profilaktyczna ochrona zdrowia

Pracodawca :

1) Ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywana pracg
oraz stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

2) Informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z
wykonywana pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) Prowadzi rejestr zapoznania pracownikow z oceng ryzyka na dnym
stanowisku pracy. Kazdy nowo przyjety pracownik zostaje zapoznany z
oceng ryzyka zawodowego na swoim stanowisku i podpisuje stosowny
rejestr.

Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy.

Badaniom lekarskim nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do
pracy u danego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o
takich samych warunkach pracy.

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku
niezdolnosci do pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni spowodowanej chorobag,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

Okresowe badania lekarskie pracownikéw obstugi przeprowadzane sg w
godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z wykonywanymi
badaniami, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracodawca nie modoze dopusci do pracy pracownika bez aktualnego
orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan pracy na
okreslonym stanowisku.

Badania, o ktérych mowa w ust. 2 i 5, sg przeprowadzane na koszt
pracodawcy. Pracodawca ponosi ponadto inne koszty profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami, niezbednej z uwagi na warunki pracy.

Pracodawca ma obowigzek przechowywac orzeczenia lekarskie wydane na
podstawie badan lekarskich.
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9. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie srodki
higieny osobistej oraz srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku.

§9
Urlopy i zwolnienia od pracy

1. Pracownikom przystuguje coroczny nieprzerwany urlop wypoczynkowy
w wymiarze:
1) 35 dni kalendarzowych — dla nauczycieli,
2) 20 dni roboczych — po roku pracy dla pracownikow nie bedgcych
nauczycielami
3) 26 dni roboczych - po 10 i wiecej lat pracy dla pracownikdéw nie bedgcych
nauczycielami

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za
podstawe wymiar urlopu okreslony w ust. 1 regulaminu. Niepetny dzien urlopu
zaokragla sie do petnego dnia.

3. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

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

5. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

6. Wymiar urlopu przystugujacego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulega
rozwigzaniu, jest okreslony proporcjonalnie do okresu przepracowanego w tym roku
u danego pracodawcy.

7. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw opracowanych
przez pracodawce na dany rok kalendarzowy i podanym do wiadomosci wszystkim
pracownikom. Pracodawca ustalajgc plan urlopédw bierze pod uwage wnioski
pracownikow i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

8. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik obowigzany jest poda¢ miejsce pobytu i
kontaktu z pracodawcg w razie zaistniatej potrzeby.

9. Termin urlopu moze ulec przesunieciu z powodu:
1) szczegodlnych potrzeb pracodawcy,
2) na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,
3) z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy z powodu choroby,
urlopu macierzynskiego, powotania na przeszkolenie wojskowe.
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10. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢
pracownikowi najpézniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku
kalendarzowego.

11. Za czas wykorzystania urlopu wypoczynkowego przystuguje wynagrodzenie takie
samo, jak w czasie wykonywanej pracy. Wyjatek stanowig dodatki uznaniowe
(rozporzgdzenie MPi PS z dnia 8 stycznia 1997r. —Dz.U. z 1997r. Nr 2, poz.14).

12. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego tylko na wniosek
pracownika, pod warunkiem, ze nie zaburzy on porzadku w organizacji pracy
przedszkola. Okres urlopu bezptatnego jest nie wliczany do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

13. Pracownik moze by¢ zwolniony przez pracodawce od pracy na czas niezbedny
dla zafatwienia spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w
godzinach wykonywanej pracy.

14. Za czas zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia, chyba, ze za zgodg
pracodawcy czas ten odpracuje.

15. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z prawem do
wynagrodzenia na czas:
1) 2 dni— w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka,
2) 2 dni-w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, matki,
macochy, ojca, ojczyma,
3) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tescia, teSciowej, babki, dziadka, bgdz innej osoby, ktéra pozostawata
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 10
Nagrody i wyréznienia
1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajg sie szczegodlnie do wykonywanie zadan zaktadu, mogg byc¢

przyznawane nagrody i wyréznienia, ktérych ksero wktada sie do akt
osobowych.

§11
Kary porzadkowe i upomnienia

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bhp i p. poz pracodawca moze stosowac¢ upomnienia i kary.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) przepisow bhp, p.poz,
2) opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia i wcze$niejszego
powiadomienia pracodawcy,
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3) stawiania sie do pracy w stanie nietrzezwym,

4) spozywanie alkoholu i palenie tytoniu na terenie przedszkola,

5) wykazywania obrazliwego i lekcewazgcego stosunku do wspétpracownikow
i petentdéw, nie przestrzegania tajemnicy zawodowej,

6) wykonywania pracy w sposOb niezgodny 2z poleceniem pracodawcy,
pracodawca moze stosowac upomnienie, nagane lub kare pieniezng.

3. Kary i upomnienia stosuje pracodawca po uprzednim powiadomieniu o tym
pracownika.

4. Odpis pisma zawiadamiajgcego sktada sie do akt osobowych pracownika.

5. Po roku nienagannej pracy zawiadomienie o zastosowaniu kary usuwa sie
z akt pracownika.

6. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
taczne kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
pracownika.

7. Tryb postepowania w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci porzgdkowej
pracownikow jest regulowany przepisami rozdziatu VI dziatu IV Kodeksu Pracy.

8. Nauczyciele =zatrudnieni w przedszkolu podlegajg odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za uchybienia godnosci zawodu nauczyciela Ilub obowigzkom,
o ktérych mowa w art. 6 Karty nauczyciela. Wymierzanie kar dyscyplinarnych
regulujg odrebne przepisy.

§12
Inne postanowienia

1. Pracownik nie powinien:
— przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji,
— wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,
— wykorzystywaé urzgdzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do
celow prywatnych.

2. Pracodawca informuje pracownika, ze:

1) na okolicznos¢ powierzenia  pracownikowi sprzetu = komputerowego
i oprogramowan, stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy, pracownik sktada
oswiadczenie wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

2) zabronione jest wykorzystywanie w Przedszkolu poczty elektronicznej
i Internetu do celéw prywatnych.

3) pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedgcych wiasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania.
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4) pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1 2.
5) po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informaciji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem osbéb niepowotanych.

§13

Przepisy koncowe

1. W razie nieobecnosci dyrektora przedszkola, zastepuje go osoba wyznaczona na
ten okres przez pracodawce.

2. Dyrektor przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy
kancelarii.

3. W sprawach nie unormowanych w powyzszych przepisach Regulaminu Pracy
stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy i aktdéw wykonawczych do ustawy Karta
Nauczyciela.

4. Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor
Przedszkola po uzyskaniu akceptacji zwigzkéw zawodowych.

5. Regulamin pracodawca podaje do wiadomosci pracownikom poprzez
umieszczenie go w pokoju nauczycielskim.

6. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogtoszenia po

uprzednim uzgodnieniu ze Zaktadowymi Organizacjami Zwigzkowymi.

Rybnik, dnia 02.04.2007r.

(podpisy przedstawicieli zwigzkéw zawodowych) (podpis dyrektora przedszkola)
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OSWIADCZENIE

Z w/ w przepisami obowigzujgcymi w Przedszkolu nr 41 w Rybniku pracownicy
zostali zapoznani zgodnie z art. 4 niniejszego Regulaminu o czym sSwiadczy
dotagczone do akt osobowych oswiadczenie pracownika.

(podpis dyrektora przedszkola)
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Zalacznik Nr 1

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, zatrudniony w Przedszkolu Nr 41 w Rybniku oswiadczam, ze

zapoznatam /tem/ sie z trescig regulaminu pracy obowigzujgcego w w/w placowce.

Data
(podpis czytelny pracownika)
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Zatacznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 41 w Rybniku
obowiazujacy od 01.09.2010r.

Nazwisko i imie pracownika Stanowisko Godziny pracy
1. Intendentka 7.00-15.00
7.00 - 15.00
2. Kucharka 7 15— 15 15
7.00 - 15.00
3. Pomoc kuchenna 715 - 15.15
4. Pomoc kuchenna 9.00 - 13.00
Oddziatowa
5. w przedszkolu 8..00 — 16.00
Oddziatowa
6. w przedszkolu 9.00 — 17.00
Oddziatowa
7. w przedszkolu 7.30 — 11.30
Oddziatowa
8. w przedszkolu 8.30-12.30
9. Oddziatowa 7.00 — 15.00
w przedszkolu
10. Oddzialowa 6.30 — 14.30
w przedszkolu
. 7.00 - 15.00
11 Wozny 8.00 — 16.00

Przyjeto do wiadomosci:
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Zatacznik nr 3

TABELA

Norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczeqgo

Zalgcznik nr 5 do Protokotu do ,Zatgcznika nr 6 do Uktadu Zbiorowego

S ik R- odziez i obuwie robocze Ok ) Inosci
tanowiska pracy O- $rodki ochrony indywidualnej res Uzywamnosc

1. Intendent

Fartuch biaty R 12 m-cy

Fartuch roboczy R 12 m-cy

Obuwie profilaktyczne R 18 m-cy

tekstylne

Rekawice ochronne O do zuzycia

2. Kucharz, pomoc kuchenna

Chustka/czepek O 6 m-cy

Fartuch biaty R 6 m-cy

Fartuch gumowy O do zuzycia

Rekawice O do zuzycia

Buty na spodach gumowych R 12 m-cy

Fartuch roboczy R 6 m-cy

3. RzemiesInik, robotnik gospodarczy

Fartuch roboczy R 18 m-cy

Trzewiki skorzano-gumowe R 36 m-cy

Rekawice ochronne O do zuzycia

Kamizelka ocieplana O 2 okresy zimowe

Czapka/beret O 24 m-ce

4. Oddziatlowa w przedszkolu

Fartuch roboczy R 18 m-cy

Obuwie profilaktyczne

tekstylnep ’ 12 m-cy

Chustka R 12 m-cy

5. Wozny, starszy wozny

Fartuch roboczy R 18 m-cy

Kamizelka ocieplana O 2 okresy zimowe

Obuwie profilaktyczne

tekstylnep ! R 12 m-cy

6. Pomoc nauczyciela

Fartuch roboczy 24 m-ce

Obuwie profilaktyczne

tekstylnep ! 18 m-cy

Chustka R 12 m-cy
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Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki
ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz
informowac go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez
i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach.
Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do
stosowania ha danym stanowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wlasnosé
pracodawcy.

Pracodawca zapewnia aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze posiadaty wiasciwosci ochronne i uzytkowe oraz
zapewnia odpowiednio ich pranie, konserwacje, naprawe.

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika, ktory w szczegolnosci jest
obowigzany uzywac przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Przepisy Dziatu Dziesigtego Kodeksu pracy stosuje sie.
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