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Regulamin pracy
Przedszkola Publicznego Nr 2 z Oddziatem Integracyjnym
w Zawadzkiem

Podstawa prawna:
— art. 104 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016r. poz. 1666 z pozniejszymi

Zmianami);

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej

pracy.

§2
Regulaminem objeci sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Przedszkolu Publicznym Nr 2 z Oddziatem
Integracyjnym w Zawadzkiem, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko,
wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki zawarta zostata umowa o prace:
e nauczyciele,
e pracownicy administracji,
e pracownicy obstugi.

§3
Pracodawcg w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Dyrektor Przedszkola Publicznego Nr 2 z
Oddziatem Integracyjnym w Zawadzkiem, ktéry wykonuje czynnosci w sprawach bedacych

przedmiotem niniejszego Regulaminu.

§4
Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o prace podania podstawowych danych
osobowych obejmujacych:
imi¢ (imiona) i nazwisko,
imiona rodzicow,
data urodzenia,
miejsce zamieszkania oraz adres do korespondenciji,
wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

§5
Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z treScig regulaminu, podpisane przez pracownika wraz z data,
powinno by¢ zataczone do akt osobowych. Wzér o$wiadczenia pracownika stanowi zatacznik nr 1 do
regulaminu.

§6
1. Pracownicy w celu reprezentacji i obrony swoich praw i intereséw majg prawo tworzy¢ organizacje
zwigzkowe i przystepowac do tych organizacii.
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2. Zasady tworzenia i dziatania organizacji zwiazkowych okresla ustawa o zwigzkach zawodowych,
ustawa o organizacjach pracodawcdw oraz inne przepisy prawa.

§7
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz przedszkola, a dotyczacych jego funkcjonowania
udziela dyrektor lub inne upowaznione przez niego osoby.

Rozdziat Il
Roéwne traktowanie w pracy

§8

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy ,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych, w szczegblnoéci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub nie
peinym wymiarze czasu pracy.

§9
1. Rdwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezpoérednio
lub posrednio, z przyczyn okre$lonych w §8.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku wyZej wymienionych
byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inny pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutrainego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w warunkach zatrudnienia
na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej wymienionych, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§10
Przejawem dyskryminowania jest takze:
e dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnianiu,
e zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszanie godnosci albo ponizanie lub upokarzanie
pracownika.

§11
1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ (molestowanie seksualne) jest kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika, na zachowanie to
mog3 sie sktada¢ fizyczne , werbalne lub pozawerbalne elementy.

2. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu i molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§12
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za pracg o
jednakowej wartosci.
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2. Wynagrodzenie to obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywainej
odpowiedzialnosci | wysitku.

§13

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w miejscu pracy.

2. Mobbing jest to dziatanie Iub zachowanie dotyczace pracownika lub skierowanie przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika
wywolujacego u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszanie  pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespofu
wspOtpracownikow.

Rozdziat Il
Obowiazki pracodawcy

§14
Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy:

1) zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy wykorzystujac ich uzdolnienia i
kwalifikacje;

3) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;

4) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz systematyczne prowadzenie
szkoleri pracownikow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;

5) terminowa i prawidiowa wyplata wynagrodzenia;

6) utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

8) zaspokajanie w miare posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikow;

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy;

10) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych (dokumenty te
przechowuje w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem);

11) ksztattowanie zasad wspotzycia spotecznego w placowce.

§15
1. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w pracy w
formie pisemnej.
2. Pracodawca informuje pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy.
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§16
1. Pracodawca jest zobowigzany niezwiocznie wyda¢ pracownikowi $wiadectwo pracy w zwigzku z
rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy. Wydanie $wiadectwa nie moze by¢ uzaleznione od
uprzedniego rozliczenia sie pracownika z pracodawca.

2. Jezeli pracodawca nawigzuje z dotychczasowym pracownikiem kolejng umowe o prace bezposrednio
po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace wtedy zobowigzany jest do wydania
$wiadectwa pracy tylko na zadanie pracownika.

3. W $wiadectwie pracy pracodawca podaje informacje dotyczace okresu i rodzaju wykonywanej pracy,
zajmowanych stanowisk, trybu rozwigzania albo okolicznoci wygasniecia stosunku pracy, a takze
inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnieri pracowniczych i uprawnient z ubezpieczenia
spotecznego. W $wiadectwie pracy zamieszcza sig informacje o zajeciu wynagrodzenia za prace w
my$l przepisow o postepowaniu egzekucyjnym. Na zadanie pracownika w $wiadectwie pracy
pracodawca podaje takze informacje o wysokosci i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych
kwalifikacjach.

Rozdziat IV
Obowiazki pracownika

§17
Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do polecen
przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

§18
Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w przedszkolu;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w placowce porzadku;

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) racjonalne korzystanie z majatku pracodawcy, dbanie o dobro zaktadu pracy oraz ochrona jego
mienia;

5) zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

6) wiasciwe odnoszenie sie do przelozonych, wspdipracownikow majac na wzgledzie zasady
wspoizycia spotecznego i kultury osobistej;

7) niezwloczne zawiadomienie przefozonego o zauwazonym w miejscu pracy wypadku lub
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§19
1. Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakoriczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, walorow
pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy.

2. Pracownicy bedacy nauczycielami obowigzani sg rzetelnie realizowat zadania zwigzane z
powierzonym im stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami przedszkola: opiekuncza,
wychowawczg i dydaktyczna; wspiera¢ kazde dziecko w jego rozwoju oraz dazy¢ do petni wiasnego
rozwoju osobowego.

3. Nauczyciele obowigzani sg ksztatci¢ i wychowywa¢ dzieci: w umitowaniu Ojczyzny; w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej; w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego
cztowieka; dba¢ o ksztattowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow , ras i $wiatopogladow.
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Rozdziat V
Porzadek pracy

§20
Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez kazdorazowe zlozenie podpisu na liscie
obecnosci badz w dzienniku zaje¢. Wyjécia w sprawach zawodowych lub w szczegoinych przypadkach
w sprawach prywatnych, powinny by¢ kazdorazowo odnotowane w zeszycie wyj$¢ z podaniem czasu
wyjécia i powrotu.

§21
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany wylacznie na $wiadczenie pracy. Opuszczenie stanowiska pracy
bez zgody pracodawcy lub przetozonego jest zabronione.

§22
Pozostawanie pracownika po zakoriczeniu pracy na terenie placowki moze mie¢ miejsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§23
Nieobecnosé pracownika w pracy jest kazdorazowo odnotowana przez pracodawce z zaznaczeniem
czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona czy tez nie.

§24
Kazdy pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o powodzie nieobecnosci w pracy. W
przypadku zwolnienia lekarskiego — niezwiocznie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni, za$ w przypadku
nagtego urlopu, czy dnia wolnego z tytutu opieki nad dzieckiem - tego samego dnia rano.

§25
Usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy i udzielanie pracownikowi zwolnienia od pracy dokonywane
jest na zasadach okreslanych w rozporzadzeniu MPIPS z dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i udzielanie pracownikom zwolnieri od pracy (Dz. U. z 1996 Nr
60/281).

Rozdziat VI
Czas pracy

§26
1. W Przedszkolu Publicznym Nr 2 z Oddziatem Integracyjnym w Zawadzkiem obowigzuje pigciodniowy
tydzien pracy.
2. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy, zgodnie z umowg
0 prace.
3. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§27
1. Czas pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobe, tj. przecigtnie - 40 godzin na tydzien w przyjetym
okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3 miesiecy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku przydzielonej pracy.

§28
Jezeli dobowy wymiar pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy
w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
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§29
Rozktad czasu pracy nauczycieli jest uregulowany szczegétowo w zatwierdzanym corocznie arkuszu
organizacji pracy placéwki i obowigzujacym planie zajec.

§30
Rozktad czasu pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

§31
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;

e 1 stycznia - Nowy Rok,

e 6 stycznia - Swieto Trzech Kroli

e pierwszy i drugi dzien Wielkanocy,

e 1 maja- Swieto Panstwowe,

e 3 maja- Swieto Narodowe,

e Boze Cialo,

o 15 sierpnia - Wniebowziecie Naj$wietszej Marii Panny,
e 1 listopada — Wszystkich Swietych,

e 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodleglosci,

e 25i 26 grudnia — Boze Narodzenie.

§32
1. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej, wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

2. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 21.00 do 5.00 rano.

§33
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.

§34
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy jest pracg w godzinach
nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie szczegéinych potrzeb
pracodawcy. Poza wyraznie okreslonymi wyjatkami takimi jak:
e pracownice w cigzy,
o pracownicy opiekujacy sie dzieckiem do lat 4-ch (bez ich zgody).

§35
W czasie nieobecnosci pracownika pracodawca decyduje komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

§36
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego. Pracownikowi przystuguje
wowczas wynagrodzenie za prace zgodnie z przepisami dotyczacymi delegacii.
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Rozdziat VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§37
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w przedszkolu. Na
zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wplywajg obowigzki pracownikéw w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy specjalistom spoza zakfadu pracy.

§38
Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

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

2) zapoznawa¢ pracownikow z przepisami | zasadami bhp i z przepisami 0 ochronie
przeciwpozarowej i w tym celu i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow (
wstepne, podstawowe i okresowe), szkolenia w zakresie bhp i ppoz.,

3) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego pracy oraz o
sprawnos$¢ $rodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,;

5) dostarczania wody do picia, szczegdlnie w okresie, gdy temperatura przekracza 25°C;

6) systematycznie kontrolowa¢ i wydawa¢ polecenia usunigcia nieprawidiowosci i uchybien
mogacych zagrazac bezpieczenstwu pracownikéw oraz kontrolowania wykonania tych polecen;

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

8) wydawac pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej;

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

§39
1. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy na
stanowiskach pracy z monitorami ekranowymi.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom uzytkujgcym podczas pracy monitor ekranowy
co najmniej przez 4 godziny dziennie okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli
wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

3. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy z
monitorami ekranowymi 5 minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego,

4. Pracodawca pokrywa koszt zakupu okularow do réwnowartosci 100% kosztéw szkiet oraz
standardowych oprawek, nie wigcej jednak niz do kwoty 600zt.

§39
Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ 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.;
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2) przestrzegac w pracy estetyki, tadu i porzadku;

3) dbac o estetyczny, czysty wyglad osobisty;

4) wykazywaé znajomo$¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywanej
pracy,

5) dbaé¢ o nalezyty stan przydzielonych do pracy maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o fad i estetyke
miejsca pracy;

6) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, uzywa¢ przydzielong odziez ochronng oraz
srodki ochrony i higieny osobistej;

7) niezwlocznie zawiadomic przelozonego lub pracodawce o zauwazonym w przedszkolu wypadku
lub zagrozeniu zycia czy zdrowia ludzkiego;

8) wspoldziatac z pracodawca, przefozonym w zakresie wypetniania przepisow bhp i ppoz.

§40
1. Pracownik przybywajacy do pracy musi by¢ trzezwy.

2. Zabrania si¢ przynoszenia i spozywania alkoholu na terenie przedszkola.

3. Na terenie przedszkola, w pomieszczeniach pracy, zabrania si¢ palenia tytoniu, (zakaz palenia
dotyczy takze narad i konferencii).

§41

W Przedszkolu nie zatrudnia sie do pracy miodocianych.

§42
Pracownikom zabrania sie:

1) uruchamiania i postugiwania sig¢ maszynami, urzadzeniami i narzedziami nie zwigzanymi
bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowigzkéw i czynnosci;

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia pracodawcy lub przefoZzonego;

3) samowolnego usuwania osfon i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi i ich naprawy i
czyszczenia, gdy pozostajg w ruchu lub pod napieciem elektrycznym.

§43
1. Pracodawca dopuszcza pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane kwalifikacje
zawodowe, po odbyciu wymaganego szkolenia wstepnego (instruktaz ogolny i instruktaz
stanowiskowy) w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca wyposaza pracownika nieodpfatnie w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej na zasadach okreslonych w zataczniku nr 3, oraz zapewnia odpowiednio ich pranie,
konserwacije, naprawe, odpylanie i odkazanie.

§41
1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sig od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust.1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwiocznie
przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w przypadku,
o ktérym mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli na terenie
przedszkola wystepuje zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownikow.
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§42
Koszty dziatar podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy nie mogg
obcigza¢ pracownikow.

§43
Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownikow z ryzykiem zawodowym i jego zagrozeniami oraz
podjetymi dziataniami prewencyjnymi, a takze poinformowa¢ o pracownikach wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy oraz prowadzenia dziatan w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
ewakuaciji.

§44
W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowac pracownikow o zagrozeniu i podja¢ dziatania w celu zapewnienia im
ochrony;
2) niezwlocznie dostarczy¢ im instrukcje umozliwiajgce przerwanie pracy i oddalenie sie w
bezpieczne miejsce;

3) umozliwi¢ pracownikom podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczeristwa — nawet bez
porozumienia z przetozonym, pod warunkiem, ze nie zaniedbali swoich obowigzkow.

Rozdziat VIlI
Ochrona pracy kobiet

§45
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia,
wymienionych w wykazie prac wzbronionym kobietom stanowigcym zatgcznik do Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 30 lipca 2002r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz.U. z 2002r. Nr 127,
poz. 1092 ). Wykaz prac wzbronionych kobietom obejmuije:

1) prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycjg ciata,
2) prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym,
3) prace w hatasie i drganiach,

4) prace narazajgce na dziatania pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujgcego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych,

5) prace pod zmienia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci,

6) prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu,

7) prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

8) prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych,
9) prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

§46
Szczegolowej ochronie podlega praca kobiet, a szczegbinie kobiet w cigzy (po przedstawieniu
pracodawcy za$wiadczenia lekarskiego).

§47
Pracodawcy nie wolno:
e zatrudnia¢ kobiety w cigzy lub opiekujacej sie dzieckiem do lat 4-ch w godzinach nadliczbowych
lub w porze nocnej;
 kobiecie w cigzy nie wolno wypowiedzie¢ lub rozwigzac z nig umowy o prace z wyjatkiem likwidacji
czy upadfosci placowki;
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e nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracach na wysokoSciach poza statymi galeriami,
pomostami, podestami i innymi stalymi podwyzszeniami posiadajacymi petne zabezpieczenie
przed upadkiem (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej) oraz wchodzenia i
schodzenia po drabinach.

§48
Pracodawca obowigzany jest:
e udzieli¢ ciezarnej ptatnych (100%) zwolnier na podstawie zwolnienia lekarskiego;
e ewentualnie przenie$¢ ciezamg na inne stanowisko pracy przy zachowaniu tego samego
wynagrodzenia;
e udzieli¢ ptatnego urlopu macierzyrskiego zgodnie z art. 180 Kodeksu Pracy.

§49
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko do 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego 2 dni wolne od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§50
1. Pracownica karmigca piersiq dziecko po przedstawieniu za$wiadczenia ma prawo do dwoch
potgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno
dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie na wniosek
pracownicy moga by¢ udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

3. Zgodnie z art.69 §2 Karty Nauczyciela - W czasie gdy czas pracy kobiety karmigcej dziecko wynosi
ponad 4 godziny ciagtej pracy dziennie przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy
wliczonej do czasu pracy.

§51
Szczegotowy wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 4 niniejszego regulaminu.

Rozdziat IX
Wynagrodzenie za prace

§52
Zgodnie z pisemnym o$wiadczeniem pracownika, nalezne mu wynagrodzenie za pracg przekazuje sie
na wskazane przez niego konto bankowe.

§53
Szczegolowe zasady wynagradzania, przydzielania dodatkéw, okresla opracowany regulamin
wynagradzania.

Rozdziat X
Urlopy i zwolnienia od pracy

§54
1. Pracownikami przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego,
zwanego dalej ,urlopem”.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.
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3. Wymiar urlopéw nauczycieli reguluje ustawa - Karta Nauczyciela. Nauczycielom przystuguje prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych.

4. Wymiar urlopu pracownikow nie bedacych nauczycielami wynosi:

— 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;
— 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

5. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy ustala sig
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorac za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ust.3 i 4. Niepeiny dzief urlopu zaokragla sie w gore do petnego dnia.

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

7. W przedszkolu nie dziata organizacja zwigzkowa, zatem nie tworzy sie planu urlopow.

8. Dyrektor przedszkola ustala termin udzielenia urlopu po porozumieniu z pracownikiem, biorac pod
uwage jego sugestie oraz potrzebe niezakioconej pracy placowki.

9. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po uzyskaniu zgody pracodawcy (osoby upowaznionej)
na wniosku o urlop.

10. Dyrektor przed rozpoczeciem urlopu wypoczynkowego informuje na piémie organ prowadzacy o
terminie urlopu i o tym, kto pod jego nieobecno$¢ w przedszkolu odpowiada za funkcjonowanie
placowki.

11. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

12. Urlop na zadanie jest czescig przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego.

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

14, Termin urlopu moze ulec przesunieciu z powodu: szczegdinych potrzeb pracodawcy, na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami, z przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w
pracy z powodu choroby, urlopu macierzyfiskiego, powotania na przeszkolenie wojskowe.

15. Urlopu wypoczynkowego nie udziela si¢ w:

e soboty i niedziele;

o Swieta tj.:
— 1 stycznia — Nowy rok
— 6 stycznia - Swigto Trzech Kroli
— pierwszy dziert Wielkanocy
— drugi dzien Wielkanocy
— 1 maja - Swieto Pracy
— 3 maja - Swieto narodowe Trzeciego Maja
— Dzien Bozego Ciata
— 15 sierpnia — Wniebowziecia Najswietszej Marii Panny
— 1 listopada — Wszystkich Swietych
— 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodiegtosci
— 25 grudnia - pierwszy dzier) Bozego Narodzenia
— 26 grudnia - drugi dzier Bozego Narodzenia

16. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi najpozniej do
korica pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
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e z poczatkiem roku szkolnego — po uprzednim zawiadomieniu dyrektora przedszkola co najmniej 3
miesigce przed zamierzonym terminem podjecia pracy.

§58
1. Pracownik moze by¢ zwolniony przez pracodawce od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach wykonywanej pracy.

2. Za czas zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia, chyba, Zze za zgodg pracodawcy czas
ten odpracuije.

§59
1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z prawem do wynagrodzenia na czas:

e 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka;

e 2 dni — w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, matki, macochy, ojca,
ojczyma;

e 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tescia,
tesciowej, babki, dziadka, badz innej osoby, ktéra pozostawata na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednig opieka;

e 2 dni — w razie koniecznosci sprawowania opieki nad dzieckiem do lat 14.

2. Zasadnos¢ udzielenia zwolnienia od pracy wymienionego w ust. 1 pracownik potwierdza stosownym
dokumentem — skrocony akt urodzenia, akt $lubu, akt zgonu, wniosek o urlop.

3. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguje mu zwolnienie okolicznosciowe
ombwione powyzej.

Rozdziat XI
Kary porzadkowe i upomnienia

§60
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp i
ppoz pracodawca moze stosowa¢ upomnienia i kary.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika;

e przepisdw bhp, ppoz,

e opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia i wczeSniejszego powiadomienia
pracodawcy,

o stawiania sie do pracy w stanie nietrzezwym,

» spozywanie alkoholu i palenie tytoniu na terenie przedszkola,

e wykazywania obrazliwego i lekcewazacego stosunku do wspdfpracownikéw i petentow, nie
przestrzegania tajemnicy zawodowej,

e wykonywania pracy w sposéb niezgodny z poleceniem pracodawcy,

pracodawca moze stosowa¢ upomnienie, nagane lub kare pienigzna.
3. Kary i upomnienia stosuje pracodawca po uprzednim powiadomieniu o tym pracownika.
4. Odpis pisma zawiadamiajacego sktada sie do akt osobowych pracownika.
5. Po roku nienagannej pracy zawiadomienie o zastosowaniu kary usuwa si¢ z akt pracownika.
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17. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie otrzymywatby, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki mogg by¢ obliczane na podstawie przecietnego wynagrodzenia z okresu
3 miesiecy poprzedzajacy miesigc rozpoczecia urlopu.

18. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

19. W okresie wypowiedzenia o prace pracownik jest zobowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu urlop
wypoczynkowy, jezeli pracodawca udzieli mu w tym okresie urlopu.

§55
1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezpfatnego tylko na wniosek pracownika, pod
warunkiem, ze nie zaburzy on porzadku w organizacji pracy przedszkola.

2. Okres urlopu bezptatnego jest nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§56
1. Pracownicy przystuguje urlop macierzyniski w wymiarze zgodnym z obowigzujacymi przepisami.

2. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzyrskiego mogg przypadac przed przewidziang data porodu.

3. Po porodzie przystuguje urlop macierzynski niewykorzystany przed porodem az do wyczerpania
okresu ustalonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Jezeli pracownica nie korzysta z urlopu macierzyniskiego przed przewidziang datg porodu,
pierwszym dniem urlopu macierzyniskiego jest dzien porodu.

5. Pracownikowi, ktéry przysposobit dziecko lub stanowi rodzine zastepcza przystuguje urlop na
warunkach urlopu macierzyriskiego.

6. Przy udzielaniu urlopu macierzynskiego tydzier urlopu odpowiada 7 dniom kalendarzowym.

§57
1. Pracownikowi zatrudnionemu co najmniej 6 miesigcy, przystuguje urlop wychowawczy w celu
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

2. Wymiar urlopu wychowawczego wynosi maksymalnie 36 miesiecy. Dodatkowo, jezeli z powodu stanu
zdrowia potwierdzonego orzeczeniem o niepeinosprawnosci lub o stopniu niepefnosprawnosci
dziecko wymaga osobistej opieki rodzica, niezaleznie od podstawowego urlopu wychowawczego
moze byC udzielony dodatkowy urlop wychowawczy w wymiarze do 36 miesiecy — jednak na okres
nie diuzszy niz do ukonczenia przez dziecko 18. roku zycia.

3. Urlop wychowawczy jest udzielany na okres nie diuzszy niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w
ktérym dziecko koriczy 6 rok zycia.

4. Urlopu wychowawczego udziela si¢ na wniosek pracownika.
5. Z wnioskiem o udzielenie urlopu wychowawczego pracownik wystepuje do dyrektora przedszkola.

6. Wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego powinien by¢ zgtoszony co najmniej na 1 miesiac
przed wskazanym terminem rozpoczecia tego urlopu.

7. Urlop wychowawczy jest udzielany nie wigcej niz w 5 czesciach. Ich liczbe ustala sie na podstawie
liczby ztozonych wnioskéw o udzielenie urlopu.

8. Pracownik moze zrezygnowac¢ z urlopu wychowawczego w kazdym czasie:

e za zgodg pracodawcy;
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6. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzier nie usprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a faczne kary pienigzne nie mogq
przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia pracownika.
7. Tryb postepowania w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow jest
regulowany przepisami Kodeksu Pracy.

Rozdziat XII
Przepisy koncowe

§61
1. W razie nieobecnoéci dyrektora przedszkola, zastepuje go wybrany zastepca lub osoba wyznaczona
na ten okres przez pracodawce.

2. Dyrektor lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek, w godzinach 8.00-13.00.

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

§62
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.01.2018r.

2. Traci moc poprzednio obowigzujacy Regulamin Pracy Przedszkola Publicznego Nr 2 z Odziatem
Integracyjnym w Zawadzkiem z dnia 1 stycznia 2016r.

Uzgodniono z przedstawicielem pracownikéw
Przedszkola Publicznego Nr 2

z Oddziatem Integracyjnym w Zawadzkiem: Zatwierdzit:
@ l/ W n\u%!\'l'(}RNz
Gy Przedszkola Publigznego Nr
OW ook rz: Budzﬁnmm Intggracyjnym
w Zawadgkiem
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Zatacznik nr 4

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy i Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia z 1996r w
sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114 poz.
545 z 1996 z pozn. zm.)

I. Prace zwiazane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzarow oraz wymuszong pozycja ciata

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej - 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej:
1) 12kg - przy pracy statej,
2) 20Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m - ciezarow o0 masie przekraczajacej:
1) 8kg - przy pracy statej,
2) 15kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig;

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiang
robocza,

2) prace wymienione w ust. 1-3, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozyciji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;
1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polskg Normg, jest wigkszy od 1,5,
2) prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z
Polskg Normg, jest mniejszy od -1,5,
3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 150C.

lll. Prace w hatasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego Ilub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65
dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

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

2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cziowieka.

18



Przedszkole Publiczne Nr 2 7 Oddziatem Integracyjnym w Zawadzkiem

IV. Prace narazajace na dziatanie pél elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i

nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w cigzy:

1)
2)

3)
4)

prace w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla sfery
bezpiecznej,

prace w $rodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy,

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa
atomowego,

prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci

1. Dla kobiet w cigzy:

1)

praca na wysokoéci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach,

prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;

prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej i potpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczkg listeriozy,
toksoplazmoza.
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