REGULAMIN PRACY
Przedszkola Nr 43
w Rybniku

PODSTAWA PRAWNA

Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.), Ustawa z dnia 26 stycznia
1982r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.), Ustawa z dnia 23 maja
1991r. o zwiazkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 79, poz. 854 z pdzn. zm.)

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin okresla porzadek wewngtrzny w Przedszkolu nr 43 w Rybniku, a takze prawa
1 obowiazki pracownikéw i pracodawcy.
2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 wymiar czasu pracy.
3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika
1 datg, zostanie dotaczone do akt osobowych.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustaweg Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,
2) pracodawcy — oznacza to Dyrektora Przedszkola Nr 43 w Rybniku lub osobg
upowazniong na podstawie przepisow prawa do dzialania w jego imieniu,
3) pracowniku — oznacza to osobg pozostajaca w stosunku pracy z zaktadem pracy, bez
wzgledu na rodzaj zatrudnienia.

Rozdzial II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA

§ 3. 1. Do podstawowych obowiazkow pracodawcy nalezy organizowanie efektywnej pracy,

a w szczegolnosci:

1) zaznajamianie pracownikdw podejmujacych prac¢ z zakresem ich obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

4) prawidtowe i terminowe wyptacanie wynagrodzenia i naleznych $wiadczen,

5) utlatwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych i stwarza¢ warunki do
awansu zawodowego nauczycieli,



6) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty zawodowe;j
lub szkoty wyzszej warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

7) zaspokaja¢, w miarg posiadanych $srodkow, socjalnych potrzeb pracownika oraz dbac
o ochrone zdrowia,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

9) wptywanie na ksztaltowanie w miejscu pracy zasad wspotzycia spotecznego,

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

11) zapewnianie pracownikom odziezy ochronnej, roboczej i sprzgtu ochrony osobistej oraz
dopilnowanie aby $rodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

12) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu polegajace na rownym traktowaniu
pracownikow w zakresie nawigzywania 1 rozwiazywania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania, dost¢gpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych a w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religi, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa oraz
pochodzenie etniczne, wyznanie oraz orientacj¢ seksualna,

13) przeciwdziatanie ,,mobbingowi”. Pojecie to w naszym systemie prawnym oznacza
dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko niemu,
polegajace na uporczywym i dtugotrwalym n¢kaniu pracownika lub zastraszaniu,

14) udostgpnianie ~ pracownikom  przepisow  dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

15) informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych
miejscach pracy,

16) informowanie pracownikow na pi§mie w terminie 7 dni od zawarcia umowy o praceg
0 obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czgstotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz o dlugosci okresu
wypowiedzenia.

§ 4. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ pracg sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowiazany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
a nie s sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o praceg.
3. Pracownik ma w szczegdlnosci obowiazek:
1) przestrzegaé ustalonego w zaktadzie czasu pracy 1 wykorzystywac go efektywnie,
2) przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,
3) przestrzegac przepisy i zasady bhp oraz przeciwpozarowe,
4) przestrzegaé ustalonego w zakladzie pracy regulaminu w sprawie ochrony danych
osobowych,
5) przestrzegac tajemnicy panstwowej i shuzbowej, a w przypadku nauczyciela tajemnicy
posiedzen rady pedagogicznej,
6) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie i uzytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,
7) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy,
8) zachowywac porzadek 1 czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach,
9) przechowywaé dokumenty, narzedzia i materialy w miejscu do tego przeznaczonym,
po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyc,
10) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego,



11)w przypadku rozwiazania stosunku pracy — rozliczy¢ si¢ ze zobowiazan wobec
zaktadu pracy przed ustaniem stosunku pracy.

§ 5. 1. Wstep 1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu
jest zabronione.
2. Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§ 6. 1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2) samowolnego demontowania czg$ci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy
bez specjalnego upowaznienia,
3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzen, czyszczenia
1 naprawiania maszyn i aparatéw bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§ 7. 1. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie placowki.

Rozdzial II1. CZAS PRACY

§ 8. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy na
placowce lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. Czas pracy w pelnym wymiarze pracy wynosi:

1) dla nauczycieli: nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym odpowiednia liczba
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, ustalona w art. 42
ust.3 lub ust.2a i 4a Karty Nauczyciela;

2) dla pracownikow nie bgdacych nauczycielami: 40 godzin tygodniowo.

Praca odbywa si¢ w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 min. Przerw¢ na spozycie positku, jezeli dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

5. Rozktad czasu pracy, a w szczegdlnosci poczatek 1 koniec pracy oraz wprowadzenie zmian
ustala dyrektor przedszkola.

6. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i1 opiekuncze zgodnie
z tygodniowym rozktadem zajgé. Pozostate czynnosci i zajecia zwiazane z przydzialem
zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

7. Czas pracy osOb zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin ustala indywidualnie dla
kazdego pracownika dyrektor przedszkola.

8. Praca wykonywana w godzinach od 22°°-6" jest w mysl regulaminu praca w porze nocnej
ijest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przelozonego. Za pracg¢ w porze nocnej
przystuguje dodatek w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

9. W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy oraz — bez ich zgody — kobiet
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 4 lat lub pracownikoéw, ktérzy chca z tego prawa
skorzysta¢ zamiast matki.
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§ 9. 1. Obecnos¢ w pracy pracownik nie bgdacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnosci, niezwlocznie po wstawieniu si¢ w zaktadzie pracy.
2. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem w dziennikach
lekcyjnych.
§ 10. 1. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonat prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje — na jego wniosek — w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie.



W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalona norm¢ moze
nastapi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku czasu wolnego od pracy
udziela si¢ najpozniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w zakladzie pracy
dobowe 1 tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobg oraz ponad 40 godzin
w tygodniu.

4. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:

1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

5. Godziny nadliczbowe nie moga przekracza¢ 4 godzin na dob¢ i 150 godzin w roku
kalendarzowym.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje
dodatek w wysokosci:

1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni
powszednie oraz w niedzielg 1 §wigta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy

2) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w nocy, w godzinach nadliczbowych w niedzielg i $wigta nie bedace dla pracownika
dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, a takze
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym
w zamian za prac¢ w niedzielg 1 $wigta begdace dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

Rozdzial IV. ZWOLNIENIA Z PRACY, USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI

§ 11. 1. Usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy i spoznien do pracy oraz udzielania urlopow
i zwolnien dokonuje dyrektor przedszkola.
2. Zastgpstwa za nieobecnych pracownikdéw organizuje:
1) zanauczycieli dyrektor, a w czasie jego nieobecno$ci upowazniona osoba
2) za pracownikéw obstugowo-administracyjnych — dyrektor, a w czasie jego
nieobecnosci zastgpca.

§ 12. 1. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek ten wynika
z Kodeksu lub innych przepisoOw prawa.
2. W szczegdlnosci pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas
niezbedny do zalatwienia sprawy w przypadku:

1) wezwania do osobistego wstawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony,

2) wezwania organu administracji rzadowej, samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji lub organu prowadzacego postgpowanie w sprawach
0 wykroczeniach,

3) wezwania w celu wykonania czynno$ci bieglego, nie wigcej niz 6 dni w roku
kalendarzowym,



4) przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich 1 szczepien ochronnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy
1 chorob wenerycznych,
5) wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze cztonka tej
komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strona lub $wiadkiem
W postgpowaniu pojednawczym,
6) wezwania w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbg Kontroli.
3. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zatatwienia waznych spraw
osobistych. Za czas zwolnienia nie przysluguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik
odpracuje czas zwolnienia — o ile jest to mozliwe.

§ 13. 1. Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

2. Zwolnienie przystuguje:

1) dwa dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu
1 pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) jeden dzien — z okazji §lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa,
tescidw, dziadkdw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub
pod jego opieka.

3. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice dziecka sa zatrudnieniu z tego prawa moze
korzysta¢ tylko jedno z nich.

§ 14. 1. Opuszczenie pracy lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny,
a w szczegolnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu
zdrowia,

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym.

§ 15. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnos$ci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawianie si¢ do pracy, pracownik ma
obowiazek zawiadomi¢ zaktad pracy o przyczynie nicobecnosci i przewidywanym czasie
jej trwania, w pierwszym dniu nieobecno$ci w pracy a najdalej w dniu nast¢pnym.

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie lub
przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowiazek usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy, przedstawiajac
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposdb pracownik usprawiedliwia
spoznienie do pracy.

5. Zwolnienie lekarskie pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ pracodawcy nie pozniej niz
w ciagu 7 dni od daty otrzymania zwolnienia. W przypadku przekazania zwolnienia za
posrednictwem poczty, za datg dostarczenia przyjmuj¢ si¢ datg stempla pocztowego.
Niedopetienie tego obowiazku powoduje obnizenie zasitku o 25% jego wysokosci za
okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy, do dnia dostarczenia zaswiadczenia.



6.

Dotyczy to réwniez zaswiadczen lekarskich wystawianych z powodu koniecznosci
osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny.
Za czas niezdolnosci pracownika do pracy w skutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna trwajacej tacznie do 33 dni
w ciagu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia;

2) w wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby
zawodowej lub choroby przypadajacej w czasie ciazy — w okresie wskazanym
wyzej — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia.

§ 16. 1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

2.

§17. 1.

Weczeéniejsze opuszczenie pracy wymaga zgody pracodawcy. W razie braku zgody, okres
od samowolnego opuszczenia pracy do chwili zakonczenia pracy w danym dniu,
traktowany jest jako nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona.

Kazde wyjscie z pracy musi zosta¢ odnotowane w ksiedze wyjs¢.

Dowodami usprawiedliwiajacymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy,

2) Decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego — w razie odosobnienia
pracownika,

3) Os$wiadczenie pracownika w razie konieczno$ci sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktoérej dziecko uczeszcza,

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego wstawienia si¢, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej, samorzadowej, sad, prokuraturg, policjg, organ prowadzacy postgpowanie
w sprawach do wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka, zawierajace
adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na wezwanie.

Rozdzial V. URLOPY

§ 18. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar 1 zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych dla nauczycieli okresla Karta
Nauczyciela, dla pozostatych pracownikow Kodeks Pracy.

2.

3.

Wymiar urlopu dla pracownikow administracyjnych i obstugowych wynosi:

1) 20 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat

2) 26 dni— jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej niz 10 lat
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelny dzien urlopu
zaokragla si¢ w gore.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu. Pracodawca jest
zobowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.
Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ tzw. Urlopu na zadanie.



§ 19.

§ 20.

10.

1.
12.

13.

Pracodawca podaje plan urlopu do wiadomosci pracownikéw do konca stycznia danego
roku kalendarzowego.
Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.
Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczego6lnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku
pracy.
Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionych nieobecnoscia w pracy, a szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby

2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3

miesigcy

4) urlopu macierzynskiego
pracodawca jest zobowiazany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.
Pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czg$ciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.
W wyjatkowych okolicznosciach, ktére nie byty znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi koszty zwigzane
z odwotaniem pracownika z urlopu.

1. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czeséci z powodu

rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

Pracodawca nie ma obowiazku wyptacenia ekwiwalentu pienigznego, w przypadku gdy
strony postanowia o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w
stosunku pracy na podstawie kolejnej umowy o pracg zawartej z tym samym pracodawca
bezposrednio po rozwiazaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o pracg z tym
pracodawca.

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

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikom udzieli¢
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastgpnego roku.

W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
Nauczycielowi przedszkola przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze
35 dni roboczych w czasie ustalonym w planie urlopow.

1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu

2.

bezptatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.



§ 21. 1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas nie okreslony, po
przepracowaniu co najmniej 5 lat pracodawca udziela urlopu dla poratowania zdrowia, na
okres do jednego roku.

2. Podstaweg udzielenia urlopu stanowi orzeczenie lekarza ubezpieczenia zdrowotnego
leczacego nauczyciela.

3. Laczny okres urlopu dla poratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

Rozdzial VI. KARY PORZADKOWE

§ 22. 1. Za naruszenie obowiazkoéw pracowniczych uwaza sig:

1) niewykonanie polecenia przelozonego,

2) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

3) nieprzybycie do pracy, spoéznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,

4) zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwiazanych z zadaniami zaktadu,

6) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie narzgdzi, urzadzen i materiatow,

7) niewlasciwy  stosunek do  przelozonych, pracownikow, podwladnych,
przedszkolakow i ich rodzicow, prawnych opiekunow,

8) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
zakladu oraz wnoszenie alkoholu na teren zakladu,

9) stawianie si¢ do pracy po zazyciu narkotykoéw, zazywanie narkotykdéw na terenie
zakladu oraz wnoszenie narkotykow na teren zaktadu,

10) naruszanie ustawy o ochronie danych osobowych,

11) nieprzestrzeganie tajemnicy sluzbowej,

12) naruszanie godnosci dziecka.

2. Zanaruszanie obowiazkdéw pracowniczych i nieprzestrzeganie regulaminu pracy
pracodawca moze stosowac:

1) karg upomnienia,

2) karg nagany,

3) kare pieni¢zna.

3. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 23. 1. Kary nie mozna zastosowaé po uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedzial si¢
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 24. 1. Karg stosuje dyrektor przedszkola i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia oraz informuje o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika. Odpis pisma sktada si¢
w aktach osobowych pracownika.

2. W ciagu siedmiu dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownika moze wnies¢ sprzeciw.
O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje dyrektor przedszkola po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowe;j.



Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze
zostal uwzgledniony.

3. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wg niego kary.

4. Po roku nienagannej pracy karg¢ uwaza si¢ za niebyla a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

5. Majac na uwadze osiagnig¢cia w pracy 1 nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu
dyrektor przedszkola moze, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, moze uzna¢ karg za niebyta przed
uplywem roku.

Rozdzial VIL. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 25. 1. Nagrody i wyr6znienia moga by¢ przyznawane pracownikom, ktorzy przez wzorowe

wypeltniania obowiazkow oraz przejawianie inicjatywy w pracy — przyczyniaja si¢
w szczegblny sposob do funkcjonowania placéwki.

2. Nagrody i wyrdznienia moga by¢ przydzielane w nastgpujacych formach:
1) nagrody pienigzne — okreslonych w regulaminach przyznawania nagrod
2) pochwaly pisemnej — dyplom uznania

3. Fakt przyznania nagrody lub wyr6znienia zostaje odnotowany w aktach osobowych
pracownika.

Rozdzial VIII. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 26. 1. Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwiaza¢ umowy o pracg¢ w okresie ciazy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodza przyczyny
uzasadniajace rozwiazanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy i reprezentujaca
pracownicg¢ zaktadowa organizacja zwiazkowa wyrazila zgodg na rozwigzanie umowy.
Umowa o pracg zawarta na czas okreslony lub na czas wykonywania okre§lonej pracy albo
na okres probny przekraczajacy jeden miesiac, ktora ulegtaby rozwiazaniu po uptywie 3
miesiaca ciazy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu. W przypadku umowy o pracg z kobieta
Ww ciazy na czas okre$lony zawartej w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nicobecnosci nie stosuje si¢ pOwyzszego przepisu.

2. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych czy szkodliwych dla
zdrowia. Niedozwolone jest r¢czne podnoszenie i przenoszenie cigzaru o masie
przekraczajacej:

1) 12 kg — przy pracy statej,
2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Kobiety w ciazy i opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz delegowa¢ poza state miejsce pracy.

4. Pracodawca ma obowiazek przenie$¢ kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

5. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyptaca si¢ dodatek wyrownawczy.



§ 27. 1. Pracownica, ktora karmi dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwodch przerw po 45 min. kazda.
2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy
niz 4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§ 28. 1. Przedszkole nie zatrudnia pracownikow mtodocianych w Zzadnej formie ani na zadnym
stanowisku, rowniez w celu przygotowania zawodowego. W szczegdlnej sytuacji
zastosowanie beda mialy powszechne przepisy prawa w tym zakresie.

Rozdzial IX. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 29. 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2. Kazdy pracownik obowiazany jest przestrzega¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych. W szczego6lnosci pracownik jest zobowigzany:

)

2)

3)
4)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe

w wymaganym dla danego zawodu i stanowiska zakresie, bra¢ udziat w szkoleniu

1 instruktazu z tego zakresu,

wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowymi, przestrzega¢ wydawanym w tym zakresie zarzadzen

1 wskazdwek przetozonych,

dbac¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
uzywac przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z jej przeznaczeniem.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci okreslonej przez
pracodawcg.

4. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy, obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

5. Pracowniom przydzielone sa $rodki higieny osobistej w ilo$ci i na zasadach ustalonych
w zakladowej tabeli norm przydziatu srodkow higieny osobiste;.

§ 30. 1. Przed przystapieniem do pracy nowo przyjgci pracownicy podlegaja wstgpnemu szkoleniu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych.
2. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny.
3. W trakcie trwania stosunku pracy pracownicy podlegaja obowiazkowym szkoleniom
okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 31. 1. Osoby nowo przyjmowane do pracy podlegaja wstgpnym badaniom lekarskim, a czasie
trwania stosunku pracy pracownicy podlegaja obowiazkowym badaniom okresowym.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowane;]
chorobom, pracownik podlega obowiazkowym badaniom kontrolnym w celu ustalenia
zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okre§lonym stanowisku.
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§ 32. 1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzen, narzedzi itp. ma

2.

3.

obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu — a jego stan zdrowia
na to pozwala — winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przetozonego.

Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwlocznie zawiadomi¢ o nim
pracodawcg.

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

Jezeli wstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 4 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia,

w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 4 1 5 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Rozdzial X. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 33. 1. Warunki wynagradzania za pracg i przyznawania innych §wiadczen zwiazanych z praca

2.

ustala regulamin ptacowy dla pracownikdéw administracji i obstugi, dla nauczycieli wg
innych przepisow.

Pracodawca, na wniosek pracownika, jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji
ptacowej do wgladu oraz pokazania wszystkich sktadnikow wynagrodzenia

§ 34. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest za zgoda pracownikow przedszkola na ich konta osobiste

w banku zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie wynagradzania:

1) dla pracownikéw administracyjnych i obstugowych w ostatnim dniu kazdego
miesigca. Jezeli dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplacane jest dzien wcze$nie;j.

2) dla nauczycieli w pierwszym dniu miesiaca z gory. Jezeli pierwszy dzieh miesiaca
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacone jest w dniu nastgpnym.

Rozdzial XI. PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 35. 1. W razie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go staty zastgpca, a w przypadku braku statego

zastgpcy pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub organ prowadzacy.

2. Dyrektor przedszkola lub zastgpca przyjmuje interesantow w godzinach pracy placowki.

Interesanci, ktorzy nie moga w powyzszych godzinach zatatwié spraw winni
indywidualnie uzgodni¢ dogodny im termin.

§ 36. 1. Regulamin pracy zostat ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony przez

pracodawce.

2. Regulaminy obowiazujace w zaktadzie, a takze inne przepisy zwiazane ze stosunkiem

pracy sa do wgladu w kancelarii przedszkola.

§ 37. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy

Kodeksu Pracy oraz Karty Nauczyciela.
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§ 38. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty jego ogloszenia, tj. od dnia podania
jego tresci do wiadomosci pracownikow w trybie zarzadzenia dyrektora.

/za zwiazek zawodowy/ /dyrektor przedszkola/

Regulamin zaopiniowano pozytywnie na posiedzeniu Rady Pedagogicznej w dniu........................... .
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Rybnik, 21.06.2007r.

Oswiadczenie

Potwierdzam, ze zapoznatam si¢ z trescia Regulaminu pracy Przedszkola nr 43 w Rybniku
1 zobowiazuje¢ si¢ do jego przestrzegania.
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