REGULAMIN PRACY W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 42
W RYBNIKU

Podstawa prawna:

- art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeksu Pracy ( Dz. U. z 1998r. Nr 21 z
pdzniejszymi zmianami), uwzgledniajgc zmiany z dnia 14 listopada 2003 roku ( Dz. U. z 2003r. Nr
135);

- art. 30 ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych ( Dz.U. z 2001r. nr 79, poz. 854 z
pdzniejszymi zmianami.

§1
Postanowienia wstepne

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

2. Regulamin pracy okresla w szczegolnosci:
1) Organizacje pracy,
2) Czas pracy, pore nocng,
3) Sposoby i terminy usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
4) Sposoby potwierdzania obecnosci w pracy,
5) Obowigzki dotyczgce BHP i ochrony ppoz,
6) Nagrody i kary zwigzane z porzadkiem pracy,
7) Termin, miejsce i czas wypfaty wynagrodzenia,
8) Sposodb prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

3. Pracodawcg w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Dyrektor Przedszkola
Publicznego Nr 42, ktéry wykonuje czynnosci w sprawach bedacych przedmiotem
niniejszego Regulamlnu

4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ,hauczycielach” rozumie sie
przez to pracownikow podlegajgcych przepisom ustawy Kara Nauczyciela.

5. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem. Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, podpisane
przez pracownika wraz z datg, powinno by¢ zatgczone do akt osobowych. Wzo6r
o$wiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§2
Porzadek pracy

1. Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez kazdorazowe ztozenie
podpisu na liscie obecnosci. Wyjscia w sprawach zawodowych Iub w
szczegolnych przypadkach w sprawach prywatnych, powinny by¢ kazdorazowo
odnotowane w zeszycie wyj$¢ z podaniem czasu wyjscia i powrotu.

2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany wytgcznie na Swiadczenie pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy bez zgody pracodawcy lub przetozonego jest
zabronione.



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

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy jest kazdorazowo odnotowana przez
pracodawce z zaznaczeniem czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona czy tez
nie.

5. Kazdy pracownik obowigzany jest powiadomié pracodawce o powodzie
nieobecnosci w pracy. W przypadku zwolnienia lekarskiego — w ciggu trzech dni
za$ w przypadku nagtego urlopu, czy dnia wolnego z tytutu opieki nad dzieckiem
— tego samego dnia rano.

6. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i udzielanie pracownikowi zwolnienia
od pracy dokonywane jest na zasadach okreslanych w rozporzgdzeniu MPiPS z
dnia 15.05.1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i
udzielanie pracownikom zwolnien od pracy ( DZ. U. z 1996 Nr 60/281).

§3
Czas pracy

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy, zgodnie z umowg o prace.

2. Czas pracy pracownika wynosi 8 godzin na dobe, tj. 40 godzin na tydzien, w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajgcym 4 miesiecy. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w
takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku
przydzielonej pracy.

3. Jezeli dobowy wymiar pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy.

4. Rozktad czasu pracy dla nauczycieli jest uregulowany szczegétowo w
zatwierdzanym corocznie arkuszu organizacji pracy placoéwki i obowigzujgcym
planie zajec.

5. Rozktad czasu pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami okresla
zatgcznik nr 2 do regulaminu.

6. Harmonogramy pracy ustala sie z uwzglednieniem 39 dodatkowych dni
wolnych od pracy, ustalonych przez pracodawce przed rozpoczeciem roku
kalendarzowego.

7. Zgodnie z ustawg z dnia 18 stycznia 1951r. (Dz.U. z 1951r. Nr 4/28 z p6z.zm.)
dniami wolnymi od pracy, poza niedzielami sg:

e 1 stycznia — Nowy Rok,

e pierwszy i drugi dzieh Wielkanocy,

e 1 maja — Swieto Panstwowe,



3 maja - Swieto Narodowe,

Boze Ciato,

15 sierpnia — Wniebowziecie NajSwietszej Marii Panny,
1 listopada — Wszystkich Swietych,

11 listopada — Narodowe Swieto Niepodlegtosci,

25 i 26 grudnia — Boze Narodzenie.

8. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalany jest indywidualnie w umowie o prace.

9. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika zawierajgca
nastepujgce dane: pore rozpoczecia i zakonczenia pracy dziennej, rejestr
nieobecnosci w pracy i zwolnien w sprawach zawodowych i prywatnych.

10. W czasie nieobecnosci pracownika pracodawca lub bezposredni przetozony
pracownika, decyduje komu praca ma byc¢ zastepczo przydzielona (zarzgdzenie
przekazywane jest pracownikowi ustnie lub w przypadku dtuzszego zastepstwa -
na pismie).

11. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22% do 6% rano.

12. Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokoéci 20% stawki
godzinowej, wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na
podstawie odrebnych przepisow.

§4
Wynagrodzenie za prace

1. Wynagrodzenie nauczycieli regulujg odrebne przepisy: Karta Nauczyciela,
Rozporzgdzenie MEN wydane na podstawie art. 30 ust.5, art. 33 ust. 3 i art. 34
ust.2 Karty Nauczyciela; Uchwaty Rady Miasta podjetej na podstawie art. 30 ust.
6 Karty Nauczyciela. Wyptacane jest ono miesiecznie z goéry w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
sie w dniu nastepnym.

2. Pracownikom nie bedgcym nauczycielami wynagrodzenie za prace wypfaca sie
z dotu, ostatniego - go dnia miesigca. Jezeli jest to dzien wolny od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzednim.

3. Premia uznaniowa przyznana pracownikom nie bedgacym nauczycielami
wyptacana jest z dotu, tgcznie z wynagrodzeniem za przepracowany miesigc.

4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wyptacane jest z
dotu, po przepracowaniu w/w godzin, wyptacane jest tgcznie z wynagrodzeniem
za nastepny miesigc.

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

6. Szczegdétowe zasady wynagradzania, przydzielania dodatkéw, okresla
opracowany regulamin wynagradzania.



§5
Obowiazki pracodawcy i pracownika
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamiaé pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikaciji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnoéci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
6) utatwiaC pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzgcej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow:

a) wykaz dokumentéw, zawarty w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.)

11) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczgcych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na
terenie zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepisow w inny
sposob przyjety u danego pracodawcy.



3. Pracodawca jest obowigzany informowac¢ pracownikow w sposéb przyjety u
danego pracodawcy o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach

pracy.
4. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

5. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub odmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

6. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢
sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace.

7. Pracownik jest obowigzany w szczegodlnosci:
1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzega¢ przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzegacC w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

§6
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
przedszkolu oraz zabezpieczenie mienia przed pozarem.

2. Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegolnosci jest
obowigzany:

1) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) systematycznie kontrolowac¢ i wydawac polecenia usuniecia nieprawidtowosci i
uchybieh mogacych zagraza¢ bezpieczehstwu pracownikow oraz
kontrolowania wykonania tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazéw, polecen, decyzji organdéw nadzoru nad
warunkami pracy oraz zalecen spotecznego inspektora pracy na placéwce,



4)

5)

7)

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

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,
kierowa¢ pracownikow na wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,
zapewni¢  pracownikowi  odpowiednio  zabezpieczone miejsce na
przechowywanie odziezy i obuwia ochronnego, ubrania wierzchniego oraz
powierzonego sprzetu i narzedzi pracy.

3. Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikowi przed rozpoczeciem przez
niego pracy odziez ochronng, obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej — ekwiwalent pieniezny, a takze narzedzia pracy.

4. 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.,

2) Przestrzegac w pracy estetyki, fadu i porzadku,

3) Dbacé o estetyczny, czysty wyglad osobisty,

4) Wykazywa¢ znajomos¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas wykonywanej pracy,

5) Dbaé¢ o nalezyty stan przydzielonych do pracy maszyn, urzgdzen i sprzetu
oraz o tad i estetyke miejsca pracy,

6) Stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, uzywaé przydzielong
odziez ochronng oraz srodki ochrony i higieny osobiste;j,

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

8) Wspdtdziataé z pracodawcy, przetozonym w zakresie wypetniania przepisow

bhp i ppoz.

5. Pracownik przybywajgcy do pracy musi by¢ trzezwy.

6. Zabrania sie przynoszenia i spozywania alkoholu na terenie przedszkola.

7. Na terenie przedszkola, w pomieszczeniach pracy, zabrania sie palenia tytoniu,
(zakaz palenia dotyczy takze narad i konferenciji).

8. W Przedszkolu Publicznym Nr 42 nie zatrudnia sie do pracy mtodocianych.

§7

Ochrona pracy kobiet

1. Szczegdtowej ochronie podlega praca kobiet, a szczegdlnie kobiet w cigzy (po
przedstawieniu pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego).

2. Pracodawcy nie wolno:

a)

b)

zatrudnia¢ kobiety w cigzy lub opiekujgcej 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 upadtosci placowki.



c) zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia zgodnie z wykazem tych prac okreslonym w Rozporzgdzeniu RM z
dnia 10.09.1996r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet ( Dz.U. nr 114, poz.545).

3. Pracodawca obowigzany jest:

a) udzieli¢ ciezarnej ptatnych (100%) zwolnien na podstawie zwolnienia
lekarskiego,

b) ewentualnie przenies¢ ciezarng na inne stanowisko pracy przy zachowaniu
tego samego wynagrodzenia, udzieli¢ ptatnego urlopu macierzynskiego
zgodnie z art. 180 Kodeksu Pracy,

c) pracownicy wychowujgcej dziecko do lat 14-stu, udzieli¢ w ciggu roku 2 dni
wolnych od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§8
Profilaktyczna ochrona zdrowia
1. Pracodawca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

2) informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) prowadzi rejestr zapoznania pracownikow z oceng ryzyka na danym stanowisku
pracy. Kazdy nowo przyjety pracownik zostaje zapoznany z oceng ryzyka
zawodowego na swoim stanowisku i podpisuje stosowny rejestr.

2. Wstepnym badaniom lekarskim podlegajg osoby przyjmowane do pracy.

3. Badaniom wstepnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy
u danego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawcay.

4. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do
pracy trwajgcej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega
ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku.

5. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza sie w miare mozliwosci w
godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi
badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te
badania do innej miejscowosci przystugujg mu naleznosci na pokrycie kosztéw
przejazdu wedtug zasad obowigzujgcych przy podrézach stuzbowych.

6. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.



7. Badania, o ktéorych mowa w ust. 2 i 5, sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.
Pracodawca ponosi ponadto inne koszty profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami, niezbednej z uwagi na warunki pracy.

8. Pracodawca jest obowigzany przechowywac¢ orzeczenia wydane na podstawie
badan lekarskich, o ktérych mowa w ust. 2i 5.

9. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzgdzenia
higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢ niezbedne srodki higieny osobistej, a takze
zapewni¢ $rodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

§9
Urlopy i zwolnienia od pracy

1.Pracownikom przystuguje coroczny nieprzerwany urlop  wypoczynkowy
w wymiarze:

a) 35 dni kalendarzowych — dla nauczycieli,

b) 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

c) 26 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za
podstawe wymiar urlopu okreslony w ust. 1; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w
gore do petnego dnia.

3. Na wniosek pracownika obstugi pracodawca moze udzieli¢ urlopu od 1 — 4 dni w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach, tzw. urlop na zgdanie. Pracownik zgtasza
zgdanie o udzielenie urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4. Prawo do urlopu pracownik uzyskuje z uptywem kazdego miesigca pracy, w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

5. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

6. Wymiar urlopu przystugujgcego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulega
rozwigzaniu, jest okreslony proporcjonalnie do okresu przepracowanego w tym roku
u danego pracodawcy.

7. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopéw opracowanych
przez pracodawce na dany rok kalendarzowy i podanym do wiadomosci wszystkim
pracownikom.

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

9. Termin urlopu moze ulec przesunieciu z powodu:
e szczegolnych potrzeb pracodawcy,
e na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,
e z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy z powodu choroby,
urlopu macierzynskiego, powotania na przeszkolenie wojskowe.



10. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢
pracownikowi najpézniej do konca pierwszego kwartalu nastepnego roku
kalendarzowego.

11. Za czas wykorzystania urlopu wypoczynkowego przystuguje wynagrodzenie takie
samo, jak w czasie wykonywanej pracy. Wyjgtek stanowig dodatki uznaniowe
(rozporzadzenie MP i PS z dnia 8 stycznia 1997r. -Dz.U. z 1997r. Nr2, poz.14).

12. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego tylko na wniosek
pracownika, pod warunkiem, ze nie zaburzy on porzgdku w organizacji pracy
przedszkola. Okres urlopu bezptatnego jest nie wliczany do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.

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

14. Za czas zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia, chyba, ze za zgodag
pracodawcy czas ten odpracuje.

15. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z prawem do
wynagrodzenia na czas:
a) 2 dni —w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka,
b) 2 dni — w razie zgonu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka,
matki, macochy, ojca, ojczyma,
c) 1 dzien — w razie Slubu 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.

§10
Nagrody i wyréznienia.

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg
sie szczegolnie do wykonywania zadan zakfadu, mogg by¢ przyznawane nagrody i
wyroznienia. Odpis ( ksero ) zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia
sktada sie do akt osobowych.

§ 11

Kary porzadkowe i upomnienia

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bhp i ppoz pracodawca moze stosowac¢ upomnienia i kary.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:
1) przepisow bhp, ppoz,
2) opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia i wczesniejszego
powiadomienia pracodawcy,
3) stawiania sie do pracy w stanie nietrzezwym,
4) spozywanie alkoholu i palenie tytoniu na terenie przedszkola,



5) wykazywania obrazliwego i lekcewazgcego stosunku do wspétpracownikow i
petentdw, nie przestrzegania tajemnicy zawodowej,

6) wykonywania pracy w sposOb niezgodny z poleceniem pracodawcy,
pracodawca moze stosowa¢ upomnienie, nagane lub kare pieniezna.

3. Kary i upomnienia stosuje pracodawca po uprzednim powiadomieniu o tym
pracownika.

4. Odpis pisma zawiadamiajgcego sktada sie do akt osobowych pracownika

5. Po roku nienagannej pracy zawiadomienie o zastosowaniu kary usuwa sie z akt
pracownika.

6. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nie usprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
taczne kary pieniezne nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
pracownika.

7. Tryb postepowania w sprawach z zakresu odpowiedzialnosci porzadkowe;j
pracownikow jest regulowany przepisami rozdziatu VI dziatu IV Kodeksu Pracy.

§12
Przepisy koncowe

1. W razie nieobecnosci dyrektora przedszkola, zastepuje go wybrany zastepca
spoteczny lub osoba wyznaczona na ten okres przez pracodawce.

2. Dyrektor lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikow w
sprawach skarg i wnioskdw w godzinach pracy kancelarii.

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

Regulamin wchodzi w zycie w terminie 14 dni od daty podania jego tresci do
wiadomosci zatrudnionych pracownikéw w trybie art. 104° Kodeksu Pracy.

(podpisy przedstawicieli zwigzkéw zawodowych) (podpis dyrektora przedszkola)



Zatgcznik Nr 1

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany, zatrudniony w Przedszkolu Publicznym nr 42 w Rybniku

NA SEANOWISKU ....eeiiiieieeee ettt e e e e et e e e e e e e e e e e e seanens oswiadczam,

ze zapoznatem sie z trescig regulaminu pracy obowigzujgcego w w/w placowce.

(podpis czytelny pracownika)



