Regulamin Pracy dla pracownikow
Przedszkola z Oddzialem Integracyjnym nr 1 w Orzeszu

Na podstawie art. 42 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta nauczyciela (t.j.Dz.U. 2023 poz. 984
z p6zn.zm.), art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2023 poz. 1465 )

I. Zasady ogolne

§1

1. Regulamin okresla prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow oraz ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy.

2. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, na dowdd czego pracownik
sktada odpowiednie o$wiadczenie na pismie, ktore zostaje dolaczone do jego akt
osobowych. W o$wiadczeniu pracownik —potwierdza, ze zostal zapoznany
z postanowieniami  regulaminu 1 jednoczesnie zobowigzuje si¢ do jego
przestrzegania.

Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

II. Organizacja pracy

§3

1. Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to
rozumieé¢ dyrektora Przedszkola z Oddziatem Integracyjnym nr 1 w Orzeszu.

2. Czynnosci w zakresie prawa pracy wykonuje dyrektor Przedszkola z Oddziatem
Integracyjnym nr 1 w Orzeszu.

I11. Obowiazki i uprawnienia stron stosunku pracy

§4

| .Pracodawca szanuje godnos¢ i dobra osobiste pracownikow.

2.Do obowiazkow pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i



3) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
ochrony przeciwpozarowej,

4) terminowe i prawidlowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za prace,

5) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) stosownie do mozliwosci i warunkow - oraz w miare posiadanych srodkow -
zaspokajanie bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikow,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikow
oraz wynikéw ich pracy,

8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

9) zaopatrzenie pracownikow w niezbedne w procesie pracy narzedzia i materiaty,
jak rowniez $rodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze,

3. Pracodawca ma obowiazek rownego traktowania - nie dyskryminowania w sposob
posredni lub bezposredni z przyczyn: pici, wieku, niepelnosprawnosci, rasy, religii,
narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwiazkowej, pochodzenia
etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej wszystkich pracownikéw w zakresie:
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,

awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

4. Pracodawca zobowiagzany jest przeciwdziata¢ mobbingowi, czyli skierowanym
przeciwko pracownikowi dziataniom lub zachowaniom polegajacym na jego
uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu, na wywotywaniu u niego
zanizonej oceny przydatnosci zawodowej, na jego ponizaniu lub o$mieszaniu albo
izolowaniu lub eliminowaniu z zespotu.

§5
1.Uprawnieniem pracodawcy jest:
1) wydawanie pracownikom wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace,
2) ustalanie zakresu obowiazkow pracownikow oraz ich egzekwowanie,
3) korzystanie z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescia
zawartej Umowy o prace,
4) przeprowadzenie kontroli osobistej pracownikdw w razie uzasadnionego
podejrzenia wynoszenia przez nich mienia pracodawcy,
5) zobowiazanie pracownikow do pracy w godzinach nadliczbowych, jezeli wynika
to ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy. Do pracy w godzinach nadliczbowych
pracodawca nie moze zobowiaza¢ pracownic w ciazy, opiekujacych sie dzieckiem do
lat 4 - bez ich zgody.

§6

1. Do obowiazkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢ i czysto§¢ stanowiska pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych.



2. W szczegdlnosci pracownik powinien przestrzegac:

1) ustalonego czasu pracy,

2) regulaminu i ustalonego w zaktadzie porzadku,

3) przepisow i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,

4) zasad wspotzycia spotecznego,

5) tajemnicy stuzbowej dotyczacej funkcjonowania zaktadu, z tym: stanu finansow,
wielkosci wynagrodzen oraz danych osobowych pracownikow i uczniow
uczeszczajacych do przedszkola.

3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zaktadu pracy i chroni¢ jego mienie,

4. Pracownik, ktory rozwiazal stosunek pracy ma obowiazek rozliczy¢ si¢ z
wykonania powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywana
praca przedmiotéw, urzadzen i materiatow.

§7

|. Zabrania sie pracownikom:

1) prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
2) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego,
3) spozywania alkoholu i przyjmowania srodkow odurzajacych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkow,
4) palenia tytoniu na terenie przedszkola,
5) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wilasnoscia pracodawcy,
6) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek
przedmiotéw nie bedacych wiasnoscig pracownika,
7) samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi oraz naprawy bez specjalnego
upowaznienia,
8) samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub
pod napieciem elektrycznym,
9) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.

§8

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

1) skierowa¢ go na wstepne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku,

2) doreczy¢ pracownikowi umowe O pracg oraz zapozna¢ go z zakresem jego
obowiazkéw i niniejszym regulaminem pracy,

3) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bhp 1 ppoz.,

4) w razie koniecznosci zaopatrzy¢ w srodki ochrony indywidualnej w celu
zabezpieczenia przed szkodliwymi oddziatywaniem czynnikow wystepujacych na
stanowisku pracy, jak rowniez wyda¢ odziez i obuwie robocze.

2. Dyrektor przedszkola przydziela pracownikowi miejsce pracy i niezbedne
narzedzia.




IV. Rozklad i porzadek czasu pracy

§9

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas pracy
powinien by¢ wykorzystany na pracg zawodowa, a pracownik powinien stawi¢ si¢ do
pracy w takim czasie, by o godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako godzina
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Tygodniowa liczbe godzin obowiazkowego wymiaru zajec dydaktycznych,
wychowawezych i opiekuniczych dla nauczycieli okreslaja odrebne przepisy.

3. Czas pracy pracownikéw administracyjno-obstugowych zatrudnionych w petnym
wymiarze nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecig¢tnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o pracg.

5. Dla pracownika zatrudnionego na stanowisku sekretarki wprowadza sig
rownowazny czas pracy ( w czwartki wydtuzony do 9 godzin, w piatki skrocony do 7
godzin) w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym miesiaca.

6. Godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy moga by¢ ustalane indywidualnie
przez Dyrektora w zaleznosci od charakteru i specyfiki wykonywanej przez
pracownika pracy.

7. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy;

3) jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy.

8. Dni wolne za swieto przypadajace w sobote pracownik wybiera w przyjetym
okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym okres 3 miesiecy.

§ 10

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez nauczycieli ujete s3 w arkuszu
organizacji przedszkola na dany rok szkolny.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikéw administracyjno-
obstugowych uzaleznione sg od organizacji pracy przedszkola w danym roku
szkolnym.

3. Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzaja wpisem na liscie obecnosci.

4. Przebywanie pracownikow niepedagogicznych na terenie przedszkola poza
godzinami pracy, moze mie¢ miejsce w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
zgody dyrektora.



5. Dla stanowiska sprzataczka ustala sie dwuzmianowy czas pracy w godzinach 7.00-
13.00 oraz 11.00-17.00. Dopuszcza sie zmiane godzin pracy sprzataczek w
miesiacach lipcu i sierpniu wg zarzadzen dyrektora.

6. Kuchnia pracuje w godzinach od 6:00 do 14:00.

7. Palacz c.o. zatrudniony w sezonie grzewczym ma zadaniowy czas pracy ujety w
miesigcznym harmonogramie.

8. Dyrektor ma nienormowany czas pracy.

§11

1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiazek uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy, wylaczy¢é wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢
powierzone mienie w tym takze dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.

2. Pracownicy, ktérzy opuszczaja pomieszczenie jako ostatni majg obowiazek:

1) zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, pozamykac szafy, biurka,

2) sprawdzié, czy wylaczone sa urzadzenia elektryczne i zakrecone sa krany,

3) sprawdzi¢ zamknigcia drzwi i okien.

3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowiazany
zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora przedszkola oraz podja¢ dziatania zmierzajace do
ograniczenia szkody.

V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy
§12

|. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawcg o niemoznosci przybycia do
pracy jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak rowniez
o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie gdy zaistniata przyczyna uniemozliwia stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora przedszkola o przyczynie
nieobecnosci oraz przewidywanym czasie jej trwania nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnoéci - osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie,
elektronicznie lub listownie. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia
jedynie obtozna choroba pracownika, potaczona z brakiem domownikow albo innym
zdarzeniem losowym.

3. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢  przedktadajac
odpowiednie dowody w tym zakresie:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢é sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub




szkoty, do ktorej uczeszcza dziecko,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenie - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje

potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

4. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy pracownik jest obowigzany
ztozy¢ najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci, z
zastrzezeniem, ze zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy (druk
ZUS ZLA) nalezy dostarczy¢ w terminie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni jego
otrzymania pod grozba sankcji w postaci obnizenia o 25% wysokosci zasitku
chorobowego od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy, z zastrzezeniem, ze w
terminie 7 dni miesci si¢ czas pracodawcy na przekazanie dowodu do wiasciwe;j
jednostki organizacyjnej tj. do Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Orzesze.

§13

1. Kazdorazowe opuszczenie zakladu pracy wymaga zgody przetozonego
pracownika. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie
dyscypliny pracy i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

2. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, potaczone z opuszczeniem
przedszkola powinno by¢ odnotowane w rejestrze wyjsc¢.

3. W razie spdznienia si¢ do pracy obowiazkiem pracownika jest stawienie si¢ do
dyrektora przedszkola celem usprawiedliwienia spoznienia. Za czas spOznienia
pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowal czas spoznienia.

4. Na wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ krotkotrwatego zwolnienia od
pracy na zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z praca. Za czas
takiego zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowat
czas tego zwolnienia.

VI. Urlopy i inne zwolnienia od pracy
§14

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego urlopu wypoczynkowego.

2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.
3. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow
ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikdw i potrzeby wynikajace z
koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopow nie obejmuje sie
czesci urlopu udzielonego pracownikowi zgodnie z pkt 2.

4. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pracownikow do 31 stycznia danego roku
kalendarzowego.



5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
dyrektora na karcie urlopowej.

6. Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, urlopu macierzynskiego -
dyrektor jest obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do konca III kwartatu nastgpnego roku. Nie dotyczy to czesci
urlopu udzielonego zgodnie z pkt 2.

8. W okresie wypowiedzenia umowy O prace pracownik jest obowiazany
wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie dyrektor udzieli mu
urlopu.

9. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktorym
podjal prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca, W wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

10. Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty z powodu:

1) na wniosek pracownika — umotywowany waznymi przyczynami,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

11. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.
12.Pracownikom wykonujacym prace w rownowaznym systemie pracy urlop
wypoczynkowy udzielany jest na dni i godziny pracy. Z limitu przystugujacego
danemu pracownikowi urlopu odejmuje sie godziny zamiast dni.

13. Pracownikom przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy, W
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia z pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia W wysokosci  potowy wynagrodzenia.
Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ zwolnienia z pracy na wniosek zgloszony
przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

14. Pracownikom przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Za cztonka
rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke ojca lub matzonka. Urlopu udziela si¢ na
wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie
krotszym niz jeden dzien przed rozpoczeciem Kkorzystania z t€go urlopu. Okres
urlopu opiekunczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze, ale pracownik nie zachowuje za niego prawa do
wynagrodzenia.

§ 15

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

7. Na zasadach okreslonych przepisami szczegotowymi udziela sie urlopu
bezptatnego pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),




2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,

3) podejmujacemu nauke W szkotach érednich i wyzszych lub w formach
pozaszkolnych, bez skierowania szkoty,

4) na czas pehienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zaktadem pracy, jezeli z
wyboru wynika obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

5) na prosbe pracownika, umotywowang waznymi przyczynami osobistymi pod
warunkiem, ze nieobecnos$é nie zaburzy porzadku w organizacji pracy przedszkola.

3. Okre_s L{rlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 16

L: W. trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami dyrektor jest
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy.

2. W szczegblnosci dyrektor zwalnia pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do
spraw wykroczen,

4) na czas niezbedny do przeprowadzania obowiazkowych badan lekarskich i
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych.

3. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

2) 1 dzien - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni.

5. Za czas zwolnienia, o ktorym moéwia postanowienia ust. 2, 3 i 4 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

VII. Kary porzadkowe
§ 17
|. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a
takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz



usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny

pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze rowniez stosowa¢ kare pieni¢zna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnoséci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czescl wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na popraweg warunkow bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§18

|. Za razace naruszenie porzadku i dyscypliny uwaza sie w szczegolnosci:

1) niedbale wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezwigzanej z powierzonymi
obowigzkami,

2) niszczenie narzedzi pracy, materiatlow i miejsca pracy,

3) niestawienie si¢ do pracy, spéznianie si¢ lub opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia,

4) przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu $rodka odurzajacego,
lub spozywania alkoholu i srodkow odurzajgcych w czasie pracy,

5) bezpodstawna odmowg wykonania polecenia stuzbowego,

6) niewlasciwy (budzacy dezaprobate) stosunek do przetozonych, wspdtpracownikow
i do podwtadnych,

7) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i przepisoéw przeciwpozarowych,

8) naruszenie tajemnicy stuzbowe;,

9)wykonywanie w godzinach pracy zadan nie zwiazanych z obowigzkami
stuzbowymi.

2. Po roku nienagannej pracy zawiadomienie 0 zastosowaniu kary usuwa si¢ z akt
pracownika.

VIII. Wyroznienia i nagrody
§19

|. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja
inicjatywe i podnosza jako$¢ i wydajnos¢ pracy pracodawca przyznaje nagrody i
wyrdznienia w formie:

1) nagrod pienigeznych,

2) pochwat na pismie,

3) dyploméw uznania.

2. Wreczenie nagrod odbywa si¢ w sposob uroczysty.



3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyroznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

IX. Wynagrodzenie
§ 20

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do wykonywane]
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci pracy,
na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania.

X. Obowiazki pracodawcy i pracownika w zakresie bhp i ochrony
przeciwpozarowej

§ 21

1. Obowiazkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia pracownika —poprzez
zagwarantowanie mu warunkow bezpiecznej pracy.

2. W celu zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy,
zabezpieczenia pracownikow przed zagrozeniami zwigzanymi 2z warunkami
$rodowiska pracy pracodawca:

1) zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego pracy oraz sprawnos¢ srodkoéw ochrony i ich stosowania zgodnie z
przeznaczeniem,

2) zapoznaje pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o ochronie
ppoz. i prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie pracownikow,

3) kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

4) wydaje szczegdtowe instrukcje w zakresie obstugi maszyn i urzadzen.

3. Pracodawca obowiazany jest ocenia¢ i dokumentowac¢ ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang praca oraz stosowa¢ niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace
ryzyko.

4. Pracodawca jest obowiazany informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym,
ktdre wiaze sie z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 22

1. Powyzszym obowiazkom pracodawcy odpowiadajg nastgpujace obowigzki
pracownika:

1) znajomos¢ problematyki bhp z uwzglednieniem specyfiki zakfadu pracy, branie
udziatu w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywanie pracy w sposOb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz
stosowanie sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,



3) dbato$é o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy,

4) stosowanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawanie si¢ badaniom wstgpnym, okresowym i kontrolnym (i innym
zalecanym badaniom lekarskim) oraz stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym W zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie
wspolpracownikéw, a takze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziatanie z dyrektorem w wypetnianiu obowiazkow dotyczacych bhp.

2. Badania okresowe odbywaija sie zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy.

§ 23

| .Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy gdy
pracownik posiada wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu szkolenia
wstepnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowe;.

2.W razie niespelnienia tych wymogéw z winy pracownika, nie moze on zostac
dopuszczony do pracy, a jego nieobecnos¢ w pracy z tej przyczyny uznaje sie za
nieusprawiedliwiong.

§ 24

1. Pracodawca ustala rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
przewidywane okresy ich uzytkowania.

2. Asortyment odziezy i obuwia roboczego przystugujacych pracownikom na
poszczegblnych stanowiskach pracy i okresy ich uzywalnosci okresla tabela
stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Odziez powierza sie pracownikom na podobnych zasadach jak inne mienie
pracodawcy, powierzone z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.

4. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikow za ich zgoda, wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajacych
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

X1. Ochrona pracy kobiet i pracownikéw mlodocianych
§ 25

1. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy
kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy
w przedszkolu.

2. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno




rowniez bez jej zgody delegowac jg poza stale miejsce pracy.

3. Opiekunowie dzieci do lat 8 moga zosta¢ zatrudnieni w godzinach nadliczbowych
tylko po wyrazeniu zgody przez pracownika.

4, Na stanowisku nauczyciel pracodawca moze =zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych osoby opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat tylko po
uzyskaniu zgody pracownika.

5. Pracownica zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmiaca dziecko piersia ma
prawo do dwodch poétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane facznie, takze przed rozpoczgciem lub zakonczeniem pracy.

6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja.

7. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej
jedna przerwa na karmienie.

8. Wykaz prac wzbronionych kobietom (okreslony na podstawie zalgcznika do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet):

1) prace wzbronione wszystkim kobietom oraz (z zaostrzonymi kryteriami) kobietom
w ciazy i (lub) karmiacym dziecko piersia:

a) zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem cig¢zaréw oraz wymuszong pozycja
ciala,

b) pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci,

2) prace wzbronione tylko kobietom w ciazy i (lub) karmiacym dziecko piersia:

a) w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym,

b) narazajace na dziatanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych,

¢) w podwyzszonym lub obnizonym cisnieniu,

d) w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

€) w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych,

f) grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

9. prace wzbronione tylko kobietom w ciazy:

a) w hatasie,

b) w drganiach.

XII. Praca w porze nocnej
§ 28

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21.00 a 5.00.
Pracownik, ktérego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3
godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na porg nocna, jest pracujgcym w nocy.
2. Czas pracy pracujagcego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli



wykonuje prace szczegdlnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem
fizycznym lub umystowym.

3. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na
podstawie odrgbnych przepisow.

XIII. Postanowienia koncowe
§ 29

I. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez wywieszenie go na
tablicy ogloszen w Przedszkolu z Oddziatem Integracyjnym nr 1 w Orzeszu.
2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow i jest wprowadzony na czas nieokreslony.
3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupeiniony w takim samym trybie, w jakim
zostat ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
4. W sprawach pracowniczych, ktére wynikaja ze stosunku pracy a ktore nie zostaly
uregulowane niniejszym regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.
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