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REGULAMIN PRACY

Przepisy wstepne
&1
1. ,Regulamin pracy”, zwany w dalszej czedci ,Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek
pracy oraz zwigzane z tym obowigzki i prawa pracodawcy i pracownika w Przedszkolu
nr 23 w Rybniku.
2. llekroé¢ w ,Regulaminie” jest mowa o:
a) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Przedszkola nr 23 w Rybniku
lub osobe zastepujacg,
b) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 23 w Rybniku, w ktérego
imieniu czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje dyrektor,
c) pracowniku — naleizy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Przedszkolu nr 23
w Rybniku na podstawie umowy o prace niezaleznie od okresu na jaki zostata zawarta
lub przez mianowanie,
d) Przedszkolu —nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 23 w Rybniku.
3. Postanowienia ,Regulaminu” dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§2.
Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien otrzymac pisemng umowe o prace
okreslajacg termin rozpoczecia pracy, rodzaj i warunki pracy, miejsce jej wykonywania,
a takze wysokos¢ wynagrodzenia.

§3.
Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig ,Regulaminu” przed rozpoczeciem pracy
i kazdorazowo na zyczenie pracownika. ,Regulamin” znajduje sie do wgladu w kancelarii
Przedszkola.

Obowigzki i prawa pracodawcy i pracownika
§4.

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

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

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

Y
A PRZEWO D) ICZAC
I A
%1 NSZZ ,Solidarno l raccwnjk?w Oswi

iku

mgr Hdgna Grzelec



3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwfaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokredlony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

5) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikdéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

7) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

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

10) stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw
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 pracownikéw w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

13) wptywacd na ksztattowanie w Przedszkolu zasad wspétzycia spotecznego,

14) szanowac¢ godnos$c i inne dobra osobiste pracownika.

§5.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci
ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takie ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§6.
Pracownicy powinni by¢ rowno 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, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takize bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§7.
1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 6.



Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 6 byt, jest lub mogthy by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby

wystgpic niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w § 6, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,

a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
taktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takie kaide niepozgdane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego

zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery.

Na zachowanie to mogg sktadac sie fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne). Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub

molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatari przeciwstawiajgcych sie

molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 1 — 4,

uwaza sig réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w § 6, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne

do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okredlonych w § 6, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,
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10.

11.

12.

13.

14,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jeieli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownika
bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 6,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére rdinicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub
zhacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 6 przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci
w zakresie okreslonym w tym przepisie.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za prace o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 9, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe, charakter, a takie inne Swiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywainych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyf zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takie nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 13 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek

formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu

naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 8.
W Przedszkolu obowiazuje ,,Procedura antymobbingowa”.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dfugotrwatym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywofujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie, izolowanie go

lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow.



Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde.
Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Odwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na piémie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

§9.

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie

do polecen pracodawcy, ktére dotyczg pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami

prawa lub umowa o prace.

Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Przedszkolu,

2) przestrzegac postanowieri ,Regulaminu” i ustalonego w Przedszkolu porzadku,

3) przestrzegac postanowien innych regulaminéw i wewnetrznych aktéw normatywnych
obowigzujgcych w Przedszkolu,

4) rzetelnie i efektywnie wykonywa¢ prace,

5) przestrzegac przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych,

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

7) dbac o czystosc i porzadek stanowiska pracy,

8) nalezycie zabezpieczy¢, po zakornczeniu pracy, narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia
pracy,

9) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

10) przestrzega¢ w Przedszkolu zasad wspdtzycia spotecznego.

§ 10.

Zabrania sie pracownikowi w szczegdlnosci:

1)
2)

opuszczania stanowiska pracy bez zgody pracodawcy,

operowania urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowigzkdéw i czynnosci,

samowolnego demontowania czesci urzgdzen i ich naprawy,

samowolnego usuwania oston i zabezpiecze urzadzeri bedgcych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym,

wstgpu i przebywania na terenie Przedszkola w stanie po spozyciu alkoholu
oraz wnoszenia i zazywania alkoholu na terenie Przedszkola,

wstepu i przebywania na terenie Przedszkola w stanie po zazyciu narkotykdw
lub srodkow odurzajgcych oraz wnoszenia i zazywania narkotykéw lub $rodkéw
odurzajgcych na terenie Przedszkola,

wynoszenia z Przedszkola urzgdzen, czesci zamiennych i innych materiatéw stanowigcych
wtasnosc Przedszkola oraz wykonywania prywatnych prac.
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§11.
Palenie tytoniu i uzywanie elektronicznych inhalatoréw nikotyny na terenie Przedszkola

jest zabronione.

§12.

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy,

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

§ 13.

Pracownik ma prawo do:

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

2) wynagrodzenia za prace,

3) bezpieczenstwa i higieny warunkow pracy,

4) tworzenia organizacji pracownikéw i przystepowania do nich, ktére to organizacje —
zwigzki zawodowe majg prawo do reprezentowania i obrony praw pracownikow,

5) rownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdw,
a szczegolnie do rownouprawnienia, czyli do rownego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy,

6) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe 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 pracownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie
robocze oraz w Srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej

§ 14.
Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

§ 15.
Przebywanie pracownika na terenie Przedszkola poza godzinami pracy wymaga ustnej zgody
pracodawcy.



§ 16.
1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ pracownikowi srodki niezbedne do $wiadczenia
pracy, w tym urzadzenia, materiaty, a w przypadku nauczyciela — pomoce dydaktyczne.
2. Pracodawca przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet, narzedzia
i wszelkie materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci
i obowigzkéw, udzielajgc stosownych wskazdwek co do sposobu wykonywania prac
na wyznaczonym stanowisku oraz z jego podstawowymi uprawnieniami.

§17.
Srodki niezbedne do $wiadczenia pracy stanowig wtasnoé¢ Przedszkola.

§ 18.

1. W celu zapewnienia bezpieczeristwa oséb i ochrony mienia wprowadza sie szczegdlny
nadzér nad pomieszczeniami Przedszkola i terenem wokot budynku Przedszkola
w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring obejmuje na zewnatrz wejscie gtéwne, wyjscie do ogrodu i chodnik przed
budynkiem, a wewnatrz korytarz. Miejsca objete monitoringiem s3 odpowiednio
oznakowane.

3. Nagrania obrazu sg zabezpieczone przed udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow
oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. Osoby upowazinione do dostepu do nagran obrazu majg obowigzek zachowania
w poufnosci informacji uzyskanych w trakcie prowadzenia monitoringu.

5. Nagrania obrazu pracodawca moze przetwarza¢ wytgcznie do celdw, dla ktorych zostaty
zebrane, i przechowuje je przez okres 14 dni od dnia nagrania.

6. W przypadku, w ktédrym nagrania obrazu stanowiag dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomosé, iz mogg one
stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin okreslony w ust. 5 ulega przedtuzeniu do czasu
prawomocnego zakonczenia postepowania.

7. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ust. 5 i 6, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu powinny zostac zniszczone.

§19.

1. Pracownikowi przydziela sie, na koszt Przedszkola, odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikdw wystepujgcych w srodowisku pracy.

2. Pranie, konserwacja, naprawa oraz wymiana odziezy roboczej odbywajg sie na koszt
Przedszkola.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania odziezy wiasnej i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

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

5. Srodki czystosci dla pracownikdw sg ogdélnodostepne.
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§ 20.

Pracodawca ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne, oraz przewidywane okresy

uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§21.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze stanowig wiasnoé¢ Przedszkola.

Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

§22.
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Przedszkola lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
W Przedszkolu obowigzuje podstawowy czas pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym, tj. czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Pracownik nie powinien pracowal wiecej niz przecietnie 48 godzin na tydzien tgcznie
z godzinami nadliczcbowymi w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Do czasu pracy nalezy wlicza¢ 15 minutowg przerwe, jesli wymiar czasu pracownika
wynosi co najmniej 6 godzin.
Czas pracy osob zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika Dyrektor.
Czas pracy nauczyciela okreslajg odrebne przepisy.
Pracownikowi przystuguje prawo do odpoczynku na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§23.

Praca w godzinach nadliczbowych jest pracg ponad obowigzujgce w Przedszkolu dobowe
i tygodniowe normy czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,

dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,
b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
Praca w godzinach nadliczbowych z uwagi na szczegdlne potrzeby pracodawcy nie moze
przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko na polecenie dyrektora
lub za zgodg dyrektora.

Pora nocna

§ 24.
Praca nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy 21:00 a 5:00.
Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyraine polecenie pracodawcy.



3. W porze nocnej nie wolno zatrudniac:
a) kobiet w cigzy,
b) oraz bez ich zgody pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku do czterech lat.

Termin, miejsce, czas i czestotliwosé wyptaty wynagrodzenia

§ 25.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 26.

1. Wynagrodzenie zasadnicze wraz z przystugujacymi dodatkami dla nauczycieli wyptaca sie
miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzied miesigca jest dniem
ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu nastepnym.

2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli, w tym za zastepstwa
dorazne, wypfaca sie z dotu najpdiniej w ostatnim dniu miesigca. Jezeli dzied wyptaty
wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dzieri roboczy
poprzedzajgcy dzien wolny.

3. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw administracji i obstugi wyptaca sie miesiecznie
z dotu w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzedzajgcym.

§27.

1. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sig na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
Wyptata wynagrodzenia, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazana do rak
wilasnych pracownika poprzez wyptate w dowolnej placéwce banku prowadzacego
obstuge Przedszkola.

Wykazy prac wzbronionych kobietom

§ 28.
W Przedszkolu obowigzuje wykaz prac wzbronionych kobietom zgodny z wykazem prac
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okreslony przez Rade Ministréw.

§29.

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w cigzy nie mozna delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.

3. Pracownika opiekujgcego sig dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowaé poza
state miejsce pracy.

4. W szczegolnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji programu
nauczania, nauczyciel moze by¢é obowigzany do odptatnej pracy w godzinach
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ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig, ktérych liczba nie moze
przekroczy¢ % tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢. Przydzielenie
nauczycielowi wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpic¢ wytgcznie za jego
zgoda, jednak w wymiarze nieprzekraczajagcym % tygodniowego obowigzkowego wymiaru

godzin zajec.

§ 30.
Kobiete w cigzy lub karmiacg piersig, zatrudniong przy pracy wzbronionej dla kobiet
w cigzy, przenosi sie do innej odpowiedniej pracy.
Przeniesienie, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy réwniez kobiety w cigzy lub karmigcej
piersig, ktora ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

&31.
Pracownicy zatrudnionej na podstawie przepisow Kodeksu pracy i karmigcej dziecko
piersig przystuguja dwie potgodzinne przerwy w pracy wliczane do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnionej na podstawie przepisow Kodeksu pracy i karmigcej wiecej niz
jedno dziecko piersig przystuguja dwie 45-minutowe przerwy w pracy wliczane do czasu
pracy.
Pracownicy zatrudnionej na podstawie przepisow Kodeksu pracy wykonujgcej prace przez
czas krétszy niz 4 godziny w ciggu dnia przerwa na karmienie nie przystuguje, a przez czas
od 4 do 6 godzin w ciggu dnia przystuguje jedna przerwa na karmienie.

. W razie, gdy czas pracy pracownicy zatrudnionej na podstawie przepisow Karty
Nauczyciela i karmigcej dziecko piersiag wynosi ponad 4 godziny ciggtej pracy dziennie,
przystuguje jej prawo do korzystania z jednej godziny przerwy wliczanej do czasu pracy.

5. Czas przerw na karmienie moze przypadac na poczgtkowe lub koricowe godziny pracy.

Pracownica ma prawo korzysta¢ z powyiszych przywilejow po ztozeniu pisemnego

wniosku do dyrektora i ustaleniu przystugujacych zasad.

Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym

§32.
W Przedszkolu nie zatrudnia sie pracownikdw mtodocianych.

Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu
odbywania przygotowania zawodowego

£33.

W Przedszkolu nie zatrudnia sie pracownikow mifodocianych w celu odbywania

przygotowania zawodowego.

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu
niz przygotowanie zawodowe



§ 34.
W Przedszkolu nie zatrudnia sie pracownikéw mtodocianych w innym celu niz przygotowanie

zawodowe.

Obowigzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,
w tym takie sposéb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaie sie
z wykonywang praca

§ 35.

Pracodawca w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j

ma w szczegdlnosci obowigzek:

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

2) zapewniac przestrzeganie w Przedszkolu przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢
wykonanie tych polecen,

3) reagowal na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spéjnej polityki zapobiegajgcej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

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

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzeri wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

8) wyznaczy¢ pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw, a takze poinformowac o tym
pozostatych pracownikéw,

9) przekazywac pracownikom informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych
w Przedszkolu, na poszczegélnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach,
W tym o zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych
zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen,

10) w przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia niezwtocznie
poinformowac pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjaé dziatania w celu
zapewnienia im odpowiedniej ochrony, a takie niezwtocznie dostarczyé pracownikom
instrukcje umozliwiajgce, w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia,
przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,

11) w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia wstrzymaé prace
i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne oraz, do czasu




usuniecia zagrozenia, nie wydawac polecenia wznowienia pracy,

12) umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia dla ich
zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych osob, podjecie dziatan w celu
unikniecia niebezpieczenstwa — nawet bez porozumienia z przetozonym — na miare ich
wiedzy i dostepnych srodkdw technicznych.

§ 36.

Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany:

1) znad przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, braé udziat w optacanym przez
pracodawce szkoleniu i instruktaiu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie poleced i wskazéwek
pracodawecy,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu
pracy,

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

5) poddawadé sie, na koszt pracodawcy, wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w Przedszkolu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne
osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie,

7) wspoétdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37.
Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami w trakcie szkolen i instruktazu z zakresu
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Przyjety w Przedszkolu sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 38.

1. Przybycie do pracy pracownik administracji lub obstugi potwierdza podpisem na liscie
obecnosci, a nauczyciel wpisem w dzienniku zaje¢ przedszkolnych lub dzienniku innych
zajec.

2. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy pracownik odnotowuje w ewidencji wyjsc

pracownikow.

§ 39.



Niezgtoszenie si¢ pracownika administracji lub obstugi do pracy w czasie rozpoczecia pracy
odnotowuje sie na liscie obecnosci, a nauczyciela — w zeszycie zastepstw.

§ 40.
1. Opuszczenie dnia pracy lub jego czesci bez uprzedniej zgody pracodawcy usprawiedliwiajg
tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:
a) wypadek lub choroba powodujace niezdolnosé pracownika do pracy,
b) izolacja pracownika z powodu choroby zakaZnej,
¢) wypadek lub choroba cztonka rodziny pracownika wymagajgce sprawowania przez
pracownika opieki osobistej,
d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,
e) koniecznosc wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
podroézy, jezeli warunki podrézowania uniemozliwity wypoczynek nocny.
2. 0O uznaniu nieobecnosci lub spdinienia za usprawiedliwione decyduje pracodawca.

§41.
1. Pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce o nieobecnosci z powodu przyczyny
z gory wiadome].
2. O przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym terminie powrotu do pracy pracownik
winien poinformowac¢ pracodawce najpodzniej w drugim dniu nieobecnosci.
3. Pracownik obowigzany jest niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ lub spdznienie sie

do pracy.
Kary porzadkowe

§42.
Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych w szczegdlnosci uwaza sie:
1) nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku pracy,
2) nieprzestrzeganie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub przeciwpozarowych,
3) nieprzestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,
6) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie urzgdzer lub materiatdw,
)} wykonywanie na terenie Przedszkola prac niezwigzanych z zadaniami Przedszkola,
) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie Przedszkola
oraz wnoszenie alkoholu na teren Przedszkola,
9) stawienie sie do pracy po zazyciu narkotykdw lub srodkéw odurzajgcych, ich zazywanie
na terenie Przedszkola oraz wnoszenie na teren Przedszkola,
10) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikdw, podwtadnych oraz dzieci
i ich rodzicow lub opiekundow prawnych.

§43.
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1. Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych i nieprzestrzeganie ,Regulaminu” dyrektor

moze stosowac kary:

a) upomnienia,

b) nagany,

c) pienieing, za naruszenie przewidziane w § 42 pkt 2, 4 i 8.

2. Kary nie mozna zastosowac po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy dyrektor dowiedziat sie
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od chwili, gdy pracownik
dopuscit sie tego naruszenia.

3. Kara moze zostac zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze zosta¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego okresu rozpoczyna sie od dnia stawienia sie pracownika do pracy.

5. Kare stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujgc takze
o mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma skfada sie w aktach osobowych
pracownika.

6. W ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnieéé sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor. Jezeli sprzeciw nie zostanie
odrzucony w ciggu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

7. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyfa, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.

8. Okolicznosci, o ktorych mowa w § 42 mogg stanowic przyczyne wypowiedzenia umowy
o prace, a gdy ich naruszenie ma charakter razacy — przyczyne rozwigzania umowy o prace
hez wypowiedzenia.

Przepisy koncowe

§ 44,
W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik obowigzany jest
rozliczy¢ sie z pracodawca.

§ 45.
Dyrektor przyjmuje pracownikéw w godzinach pracy, po uprzednim umowieniu spotkania.

§ 46.
W sprawach spornych lub nieuregulowanych ,Regulaminem” stosuje sie przepisy prawa

pracy.
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