REGULAMIN PRACY

PRZEDSZKOLA NR 39 W RYBNIKU

Tekst Ujednolicony

Podstawa prawna :

Art. 104 ustawy Kodeks Pracy tekst jednolity DzU. nr 21 z 1998, poz. 94, z pdZniejszymi zmianami



Rozdzial 1

Postanowienia wstepne
§1

Regulamin ustala organizacjeg 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow .

§ 2

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj wykonywane;j
pracy 1 zaymowane stanowisko.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora przedszkola.
§ 4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o nauczycielach, rozumie si¢ przez to pracownikoOw podlegajacych
przepisom ustawy Karty Nauczyciela.

§5

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem,
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu , zaopatrzone w podpis 1 datg zostanie dotaczone
do akt osobowych.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiagzki pracodawcy

§6

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci obowiazek:
1) Zapewnienie pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z trescia umowy o pracg (stosunku pracy).
2) Zaznajomienie pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami.
3) Organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiagganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy.
4) Zapewniania bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
5) Terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia.
6) Ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
7) Zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow socjalnych, potrzeb pracownikow.
8) Wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.
9) Niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika.
10) Stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wykonywane] przez
poszczegbdlnych pracownikow pracy.



11) Prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej 1 akt osobowych.

12) Niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

13) Przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu ,w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢ , wiek ,
niepetnosprawnosc¢ , rase , religi¢ , narodowos¢ , przekonania polityczne , przynaleznos¢
zwiazkowa , pochodzenie , wyznanie , orientacj¢ seksualna a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

14) Informowania pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy , a pracownikow zatrudnionych na czas
nieokreslony — o wolnych miejscach pracy .

15) Przeciwdzialania mobbingowi .

16) Rownego traktowania pracownikow w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy , warunkoéw zatrudnienia , awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia

kwalifikacji zawodowych.

2.Pracodawcy przyshiguje w szczegdlnosci prawo do:

1) Korzystania z wynikdw wykonywanej przez pracownikdéw pracy.

2) Wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te
nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia spotecznego.

3) Okreslania zakresu obowiazkow pracowniczych kazdego z pracownikow, zgodnie =z
postanowieniami uméw o prace i obowiazujacych przepisow.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7

1.Pracownikom przystuguja w szczeg6lnosci uprawnienia do:

1) Zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o pracg 1 posiadanymi
kwalifikacjami.

2) Terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg.

3) Wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz w
okresach urlopow.

4) Jednakowego 1 roéwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych
obowiazkow.

5) Wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§8

1. Pracownik ma w szczegolnosci obowiazek:

1) Wykonywac pracg rzetelnie, sumiennie 1 starannie.

2) Stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktoére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowy o pracg.

3) Przestrzegac czasu pracy ustalonego u pracodawcy.

4) Przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku.

5) Przestrzega¢ przepisOow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych.

6) Dba¢ o dobro pracodawcy, chroni¢ jego mienie oraz zachowywa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

7) Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnos¢ pracy.

8) Przestrzega¢ w zakladzie zasad wspolzycia spotecznego.



§9

2. Pracownikom zabrania sig:

1) Spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych 1 przyjmowania S$rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wpltywem takich napojow lub
srodkow.

2) Palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy.

3) Opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego.

4) Wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wiasnoscia pracownika.

5) Wykorzystywania bez zgody przelozonego sprze¢tu i1 materiatow pracodawcy do czynnos$ci
niezwiazanych z wykonywana praca.

Rozdzial IV
Czas pracy

§10

1. Przedszkole pracuje 5 dni w tygodniu - od poniedziatku do piatku, w soboty jest nieczynne.

2. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub innym miejscu §wiadczenia pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowiazkéw stuzbowych wedlug potrzeb przedszkola.

§11

1. Czas pracy pracownikOw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg 1 przecigtnie 40 godzin na
tydzien , w pigciodniowym tygodniu pracy ,w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajacym 3 m-cy.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi minimum 6 godz. , przystuguje mu 20 min.
przerwa wliczona do czasu pracy.

3. Harmonogramy pracy ustala si¢ z uwzglednieniem dodatkowych dni wolnych od pracy, w
terminach ustalonych przez pracodawce przed rozpoczgciem roku kalendarzowego.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne
umowy o pracg dla obstugi, administracji 1 nauczycieli.

§12

1. Czas pracy w godz. nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwiazku ze szczegdInymi
potrzebami pracodawcy , nie moze przekracza¢ 4 godz. na dobe 1 150 godz. w roku kalendarzowym.

§13

1.Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godz.22 do 6 rano .
2. Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.

§ 14

1. Dniami wolnymi od pracy sa niedziele oraz swigta okreslone odrgbnymi przepisami .
2. Zapracg w niedziele lub §wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godz. 6 w tym dniu a
godz. 6 nastgpnego dnia.



§ 15

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Swoja obecno$¢ w pracy pracownik potwierdza wpisem do indywidualnej karty czasu pracy,
zawierajacej godzing rozpoczgcia oraz zakonczenia pracy i podpis pracownika.

§ 16

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

§17

1. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

2. W czasie nieobecnos$ci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu praca ma by¢
zastgpczo przydzielona.

§18

1.Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona w
umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 19

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow do celow prawidlowego ustalenia jego
wynagrodzenia 1 innych §wiadczen zwiazanych z praca.

Rozdzial V

Wynagrodzenie za prace
§ 20

1.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci 1 jakosci $wiadczonej pracy.

§21

1.Warunki wynagrodzenia za pracg i przyznawanie innych swiadczen zwiazanych z praca ustala
ponadzaktadowy uklad zbiorowy pracy dla pracownikéw administracji i obstugi oraz odrgbne przepisy
dla nauczycieli .

§ 22

1. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesi¢czny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej, z zastrzezeniem ust.2.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sig :
a) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
b) nagrody jubileuszowe;j
c) odprawy pieni¢znej w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy.



§ 23

1. Wynagrodzenie platne jest co miesigc z dotu w ostatnim dniu miesigca ( dla pracownikow
administracji 1 obstugi), jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzednim. Dla nauczycieli wynagrodzenie ptatne jest z gory w 1 dniu miesiaca.

2. Wypftata wynagrodzenia za dni niezdolnos$ci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie do dnia 1 nastgpnego miesiaca.

3. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowiazany do udostgpniania mu dokumentacji ptacowe;j
do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 24

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej lub wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody 1 nie ztozyt pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyptaty wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek bankowy.

3. Wynagrodzenie i dodatki za prac¢ w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pozniej niz w
ciaggu miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

4. Dla zatrudnionych w dniu wejscia niniejszego regulaminu w zycie, stosuje si¢ istniejace zasady
wyplacania wynagrodzenia.

§ 25

1.Pracodawca wyptaca pracownikowi za 33 dni zwolnienia lekarskiego w roku, nastgpnie ZUS
wyplaca zasitek chorobowy.

2.Pracownikom, ktorzy ukonczyli 50 lat, pracodawca wyptaca za 14 dni zwolnienia lekarskiego w
roku, nastepnie ZUS wyptaca zasitek chorobowy.

§ 26

1. Z wynagrodzenia podlegaja potraceniu:

1) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3)kary pienigzne przewidziane w art.108 kodeksu pracy,

4)inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazil zgodeg.

2. Potracen naleznos$ci z wynagrodzenia pracownika w miesiacu , w ktérym sa wyptacane
sktadniki wynagrodzenia za okres dluzszy niz 1 m-c , dokonuje si¢ od tacznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia .

3. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg w wysokosci :

1 ) minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow ,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy , po
odliczeniu skfadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy
od 0s0b fizycznych — przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,

2) 75 % wynagrodzenia okre§lonego w pkt 1) — przy potracaniu zaliczek pienigznych
udzielonych pracownikowi,

3) 90 % wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 ) — przy potracaniu kar pieni¢znych
przewidzianych w art. 108 KP.”

4. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone w pkt.3

ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.



Rozdzial VI
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 27

1. Pracownikom przystuguje coroczny nieprzerwany urlop wypoczynkowy w wymiarze:
- 35 dni kalendarzowych dla nauczycieli
- 20 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat
- 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat .

2. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy , w roku kalendarzowym , w ktérym podjat
prace , uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy , w wymiarze 1/ 12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.”’

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

4. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sig¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika , biorac za podstawg wymiar
urlopu okreslony w ust.1.

5. Urlopu udziela si¢ w dni , ktore sa dla pracownika dniami pracy , zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy , w wymiarze godzinowym , odpowiadajacym dobowemu wymiarowi
czasu pracy pracownika w danym dniu .

6. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 5 jeden dzien urlopu odpowiada 8 godz. pracy.

7. Przy udzielaniu urlopéw wypoczynkowych niepelny miesiac kalendarzowy pracy
zaokragla si¢ w gor¢ do pelnego miesiaca. Przy ustalaniu proporcjonalnego wymiaru
urlopu w zwiazku z nawiazaniem badz rozwiazaniem stosunku pracy, niepelny dzien
urlopu zaokragla si¢ w gore do petnego dnia.

§ 28

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopoéw. Plan urlopow ustala si¢ biorac
pod uwage wnioski pracownikoéw 1 potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego
toku pracy.

2. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie urlopu zawiadamia si¢
pracownika nie pozniej niz miesiac przed dniem jego rozpoczgceia.

3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na wniosku
urlopowym.

4. Na wniosek pracownika moze by¢ udzielony urlop wypoczynkowy na tzw. krotka niedyspozycje
w wymiarze 4 dni w roku. Wniosek o taki urlop pracownik moze ztozy¢ nawet w dniu jego
rozpoczecia.

5. Czg$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy na skutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
zobowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

6. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdznie;j
do konca I kwartatu nastgpnego roku.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowat. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecigtnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac rozpoczgcia urlopu, w przypadkach
znacznego wahania wysokos$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

§ 29
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Pracownikowi, za jego zgoda wyrazona na pi§mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

N —



§ 30

1. Na zasadach okres§lonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

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

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora

3) miodocianemu, w okresie ferii szkolnych, po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego

4) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy

5) skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania

6) na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym

7) na czas petnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika

obowiazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

2. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesi¢gcy ma prawo do urlopu wychowawczego w
wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem , nie dtuzej jednak
niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia. Do szesciomiesigcznego okresu zatrudnienia wlicza
si¢ poprzednie okresy zatrudnienia.

§ 31

1. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze :
1) 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,
2) 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym porodzie,
3) 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym porodzie,
4) 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy jednym porodzie,
5) 37 tygodni w przypadku urodzenia czworga 1 wigcej dzieci przy jednym porodzie.
2. Jezeli pracownica nie korzysta z urlopu macierzynskiego przed przewidywana data porodu,
pierwszym dniem urlopu macierzynskiego jest dzien porodu.
3. Prawo do urlopu macierzynskiego przystuguje takze matce adoptujacej dziecko- 18 tygodni w
przypadku adopcji dziecka do 7 lat.
4. Zasilek macierzynski przystuguje ubezpieczonej, ktora w okresie ubezpieczenia chorobowego lub w
trakcie urlopu wychowawczego urodzita dziecko, przyjeta na wychowanie dziecko w wieku do 7 lat, a
w przypadku dziecka, wobec ktorego podjgto decyzje o odroczeniu obowiazku szkolnego — do 10 roku
zycia, 1 wystapita do sadu opiekunczego w sprawie jego przysposobienia.
Prawo do zasitku macierzynskiego przystuguje takze ubezpieczonej, ktora w okresie ubezpieczenia
chorobowego lub wychowawczego przyjeta na wychowanie w ramach rodziny zastgpczej, z
wyjatkiem rodziny zastgpczej spokrewnionej z dzieckiem, dziecko w wieku do 7 roku zycia, a w
przypadku dziecka, wobec ktorego podjeto decyzje o odroczeniu obowiazku szkolnego — do 10 roku
zycia.
5. Pracownicy przystuguje dodatkowy urlop macierzynski w wymiarze :
1) do 2 tygodni -w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie ( w roku 2010 i
2011)
2) do 3 tygodni -w przypadku porodu mnogiego ( w roku 201012011 )
3) do 4 tygodni -w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie ( w roku 2012 i
2013)
4) do 6 tygodni -w przypadku porodu mnogiego ( w roku 201212013 )
5) do 6 tygodni -w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie ( w 2014 r. 1 latach
nastepnych )
6) do 8 tygodni -w przypadku porodu mnogiego ( w 2014r. 1 latach nastepnych ).
6.Pracownicy przystuguje dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze :
1) do 2 tygodni — w przypadku przyjecia na wychowanie jednego dziecka (w 2010 12011r.)
2) do 3 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia na wychowanie wigcej niz jednego dziecka
(w2010i2011r.)
3) 1 tygodnia — w przypadku przyjecia na wychowanie dziecka starszego ( w 2010 12011r.)
4) do 4 tygodni — w przypadku przyjecia na wychowanie jednego dziecka (w 2012 12013r.)



5) do 6 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjecia na wychowanie wigcej niz jednego dziecka
(w201212013r.)
6) do 2 tygodni — w przypadku przyjecia na wychowanie dziecka starszego ( w 2012 12013r. )
7) do 6 tygodni — w przypadku przyjecia na wychowanie jednego dziecka ( w 2014 1 latach
nastepnych )
8) do 8 tygodni — w przypadku jednoczesnego przyjgcia na wychowanie wigcej niz jednego dziecka
(w2014 1 latach nastgpnych )
9) do 3 tygodni — w przypadku przyjecia na wychowanie dziecka starszego ( w 2014 i latach
nastepnych ).
7.Pracownikowi — ojcu przystuguje urlop ojcowski w wymiarze :
1) 1 tydzien w roku 201012011
2) 2 tygodnie poczawszy od 2012r.
8.Dodatkowy urlop macierzynski, dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzynskiego 1 urlop
ojcowski sa udzielane :
1) na pisemny wniosek sktadany przez uprawnionego pracownika w terminie nie krétszym niz 7
dni przed zamiarem korzystania z tego urlopu
2) jednorazowo
3) w wymiarze tygodnia lub jego wielokrotnosci bezposrednio po wykorzystaniu odpowiednio
urlopu macierzynskiego lub urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego
4) urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany przez pracownika w kazdym czasie do dnia ukonczenia
przez dziecko 12 miesiaca zycia.
9.Do dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego — jest uprawniony pracownik, ktory :
1) przyjal dziecko na wychowanie 1 wystapil do sadu opiekunczego z wnioskiem o wszczgceie
postgpowania w sprawie przysposobienia dziecka,
2) przyjal dziecko na wychowanie jako rodzina zastgpcza, z wyjatkiem rodziny zastgpczej
zawodowej niespokrewnionej z dzieckiem — nie dluzej niz do ukonczenia przez dziecko 7 roku
zycia, a w przypadku dziecka, wobec ktorego podjgto decyzje o odroczeniu obowiazku szkolnego,
nie dtuzej niz do ukonczenia przez nie 10 roku zycia — 1 wykorzystat urlop na warunkach urlopu
macierzynskiego .

§ 32

1.W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany
zwolni¢ pracownika od pracy:
1)w celu wykonania zadan lub czynnosci:
a ) tawnika w sadzie
b ) cztonka komisji pojednawczej
¢ ) obowiazku $wiadczen osobistych wg. odregbnych przepisow
2)w celu:
a ) wykonywania powszechnego obowiazku obrony
b ) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, NIK w zwiazku z prowadzonym
postanowieniem kontrolnym
¢ ) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okre$lonych stanowiskach pracy, jezeli nie
jest to mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy
d ) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich
3)w celu wystgpowania w charakterze:
a ) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym, sadowym lub
przed kolegium do spraw wykroczen — tacznie do 6 dni w roku kalendarzowym
b ) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisja pojednawcza



§ 33

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na dtuzsza przerwe — do 60 min.- na zatatwienie
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Przerwa ta nie jest wliczana do czasu pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 34

1. Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy z prawem do wynagrodzenia za czas:
1) 2 dni— w razie $lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka
2) 2 dni— w razie zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, matki, macochy, ojca, ojczyma
3) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu siostry, brata, tescia, tesSciowej, babci,
dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

§ 35

1. Pracownicy ( rowniez pracownikowi ) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat
przyshuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 36

1.Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisdOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 37

1. Pracodawca jest obowiazany:

1) ocenia¢ 1 dokumentowac ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywang praca oraz stosowac
niezbedne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko

2) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana pracq oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniami

3) zapoznawa¢ pracownikOw z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
o ochronie przeciwpozarowej

4 ) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

5 ) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy

6 ) kierowa¢ pracownikoOw na profilaktyczne badania lekarskie

7 ) wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy odziez ochronna

8 ) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio wyznaczone miejsce na przechowywanie odziezy i obuwia
oraz przydzielonych narzgdzi pracy.

§ 38

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegaja takze szkoleniu
okresowemu.

2. Przyjecie do wiadomosci regulaminu p / poz. pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem.



§ 39

1.Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ zasad BHP i p / poz. podczas przebywania w pracy,
zgodnie ze zdobyta na szkoleniach wiedza, a w szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:

1 ) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach bhp 1 p / poz.,

2 ) przestrzega¢ w pracy estetyki, tadu 1 porzadku,

3 ) dbac o estetyczny, czysty wyglad osobisty,

4 ) wykazywac znajomos$¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy podczas wykonywanej
pracy,

5) dbac o nalezyty stan przydzielonych do pracy maszyn, urzadzen 1 sprz¢tu oraz o 1ad 1 estetyke
miejsca pracy,

6 ) stosowac $rodki ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, uzywac przydzielonej odziezy ochronnej oraz
srodkow ochrony 1 higieny osobiste;j,

7 ) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego lub pracodawce o zauwazonym w przedszkolu wypadku
lub zagrozeniu zycia czy zdrowia ludzkiego,

8 ) wspotdziala¢ z pracodawca, przelozonym w zakresie wypetniania przepisow bhp ip / poz.

§ 40

1. Pracownikom przydzielone sa nieodptatnie odziez 1 obuwie robocze oraz §rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okre§lonych odrgbnym zarzadzeniem.

2. W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy 1 obuwia roboczego pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez pracodawcg.

3. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i
obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

4. Pracownikom przydzielone sa $rodki higieny osobistej w ilosci 1 na zasadach ustalonych w
zaktadowej tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobiste;.

§ 41

1. Przy pracach r¢cznych transportowych, masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego
pracownika moze wynosic:
1) 30 kg — przy pracy stalej
2) 50 kg — przy pracy dorywczej

2. Zabronione jest regczne przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 30 kg na wysokosci
powyzej 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m.

§ 42

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie
przetozonego.



Rozdzial VIII
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 43
1.Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:
1 ) przy recznym podnoszeniu 1 przenoszeniu cigzarow:
a ) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobg
b ) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg
2 ) przy recznym podnoszeniu ci¢zaroOw pod gore:
a ) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobg
b ) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobg
2.Kobietom w ciazy 1 w okresie karmienia zabronione sa wszystkie prace wymienione w ust.1 jezeli
wystepuje przekroczenie ¥4 okreslonych w nich wartosci.
3. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy pracach na wysokosci — poza statymi galeriami,
pomostami posiadajacymi peilne zabezpieczenie przed upadkiem.
4. Kobietom w ciazy 1 w okresie karmienia wzbronione sa prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu
fizycznego 1 psychicznego.

§ 44

Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

4. Pracodawca obowiazany jest:

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

2) ewentualnie przenie$¢ cigzarng na inne stanowisko pracy przy zachowaniu tego samego
wynagrodzenia,

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

4) pracownicy wychowujacej dziecko do lat czternastu, udzieli¢ w ciagu roku 2 dni wolnych od
pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

N —

§ 45
1.Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w ciazy:
1) Zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy.
2) W razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy nie

powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem
lekarskim.

§ 46

1. Gdy czas pracy kobiety karmiacej dziecko wynosi ponad 4 godz. ciaglej pracy dziennie,
przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczonej do czasu pracy.

§ 47

1. Przedszkole nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.



Rozdzial IX
Wyroznienia i nagrody

§ 48

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagni¢¢ 1 efektow w pracy moga
by¢ przyznane nastgpujace wyrodznienia:
a ) gratyfikacja pienigzna
b ) awansowanie na wyzsze stanowisko

2. Decyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow.

3 .Dla nauczycieli w tym zakresie stosuje si¢ odrebne przepisy.

Rozdzial X
Dyscyplina pracy

§ 49

1.0Opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) Wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos$¢ do pracy pracownika lub izolacja z powodu

choroby zakazne;.

2) Wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste;]
opieki.

3) Okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem w wieku
do lat 8.

4) Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy.

5) Konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godz. od zakonczenia

podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek nocny.

§ 50

1. O niemozno$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowiazany zawiadomi¢ zaktad pracy o
przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu nieobecnosci, nie
p6zniej jednak niz w dniu nastgpnym — osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty.
W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

4. W razie nieobecno$ci w pracy w zwiazku z :

a ) niezdolnos$cia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu choroby

zakaznej

b ) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobiste;j
opieki, pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ doreczajac przetozonemu
zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia di pracy.

§ 51

1. Uznanie nieobecno$ci w pracy za usprawiedliwiona badz nie usprawiedliwiona nalezy do
pracodawcy lub osoby przez nia wyznaczone;j.



§ 52

1.W stosunku do pracownika, ktoéry dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku, regulaminu
pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz p / poz , a w szczegdlnosci:
1 ) sp6znia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy
2 ) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu
3 ) spozywa alkohol w czasie pracy
4 ) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami
5) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikdéw
6 ) nie przestrzega tajemnicy shuzbowe;]
moga by¢ stosowane kary:

1. kara upomnienia

2. kara nagany

3. kara pienigzna

§ 53

1.Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do zaplaty po dokonaniu
potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutlow wykonawczych.

§ 54

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego 1 po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 55

1. Kary stosuje dyrektor i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy karg uwaza si¢ za niebyla 1 zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.

§ 56

1. Poza w/w regulacja dla nauczycieli maja zastosowanie przepisy Karty Nauczyciela dotyczace
postgpowania dyscyplinarnego. Stosuje si¢ je z pierwszenstwem w stosunku do w/w przepisow.



Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§ 57
1.W razie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go wicedyrektor, a w przypadku braku wicedyrektora,

pracownik wyznaczony przez dyrektora w porozumieniu z organem prowadzacym.
2. Dyrektor lub wicedyrektor przyjmuje pracownikow w sprawach skarg, wnioskoéw 1 zazalen stale w

godzinach pracy.
§ 58

1. W sprawach nieunormowanych w powyzszych przepisach Regulaminu Pracy stosuje si¢ przepisy
Kodeksu Pracy 1 aktéw wykonawczych do ustawy Karta Nauczyciela.

§ 59

Traci moc Regulamin Pracy z dnia 27.11.2003
Regulamin niniejszy-ujednolicony wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od ogloszenia.

Rybnik dn. 31.1.2011r

zwiazki zawodowe dyrektor

Z w / w przepisami obowiazujacymi w Przedszkolu nr 39 pracownicy zostali zapoznani zgodnie z
§ 5 niniejszego Regulaminu Pracy, o czym §wiadczy dotaczone do akt osobowych o§wiadczenie

pracownika.



