REGULAMIN
PRACY

PRZEDSZKOLA NR 14
im. Janusza Korczaka
w Rybniku

opracowany na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1. Opracowany na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94) z pdzniejszymi zmianami.

2. Statutu Przedszkola Nr 14 im. Janusza Korczaka, 44-206 Rybnik,
ul. Slgska 1a



Regulamin Pracy Przedszkola nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane
ztym prawa i obowigzki pracodawcy i wszystkich pracownikow bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§2
Pracodawcg w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Przedszkole Nr 14
im. Janusza Korczaka, reprezentowane przez Dyrektora Przedszkola.

§3
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ,nauczycielach” rozumie sie przez to
pracownikow podlegajgcych przepisom ustawy Kara Nauczyciela.

§4
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu
z regulaminem. Oswiadczenie 0 zapoznaniu sie z trescig regulaminu, podpisane
przez pracownika wraz z datg, powinno by¢ zatgczone do akt osobowych. Wzér
oSwiadczenia pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§5
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy oraz stosowanie sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.
2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.
1) pracownikowi niepedagogicznemu, ktérego wymiar czasu pracy wynosi co
najmniej 6 godzin przystuguje 15 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.
3. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,
2) przestrzegac ustalonego czasu pracy, w tym punktualnego rozpoczynania
i konczenia pracy,
3) przestrzegac przepisOw oraz zasad bhp i przepisow ppoz,
4) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecony
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,
5) przestrzega¢ tajemnicy stuzbowej, a w przypadku nauczycieli takze
tajemnicy posiedzen Rady Pedagogicznej,
6) dbaé o dobro przedszkola, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowac
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode,
7) przestrzegaC zasad wspotzycia spotecznego w przedszkolu,
8) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz niezbedne kompetencje wynikajgce
Z zajmowanego stanowiska w przedszkolu,
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9) w przypadku rozwigzania stosunku pracy rozliczy¢ sie ze zobowigzan
wobec przedszkola,

10) zabezpieczenia po zakohczeniu pracy powierzonych mu pomieszczen i ich
wyposazenia, narzedzi, urzgdzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci, walorow
pienieznych oraz do uporzgdkowania miejsca pracy.

11)przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w placéwce porzadku.

12)uzywacC przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z ich

przeznaczeniem.
4. Pracownicy bedgcy nauczycielami, wykonujgc swoje obowigzki zawodowe,
obowigzani sg

ponadto do:

1) zapewnienia poprawnosci merytorycznej i metodycznej prowadzonych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz prawidtowej realizacji
innych zadan zawodowych wynikajgcych ze Statutu Przedszkola,

2) dbatosci o kulture i poprawno$¢ jezyka, pobudzanie inicjatywy dzieci oraz
zachowania odpowiedniej dyscypliny przedszkolakéw na zajeciach,

3) aktywnego udziatu w Zzyciu przedszkola, min. poprzez uczestnictwo
w pozalekcyjnej dziatalnosci przedszkola, udziat w pracach zespotow
nauczycielskich, podejmowanie innowacyjnych dziatan w zakresie nauczania,
wychowania i opieki, zainteresowanie dzieckiem i jego srodowiskiem, a takze
podejmowanie efektywnej wspotpracy z rodzicami,

4) dazenia do wlasnego rozwoju osobowego i zawodowego, gtdwnie poprzez
aktywne uczestnictwo w doskonaleniu zawodowym,

5) konsekwentnego podejmowania dziatan w zakresie wspomagania
wszechstronnego rozwoju ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci
i potrzeb,

6) ksztatcenia i wychowywania miodziezy w umitowaniu Ojczyzny,
w poszanowaniu Konstytucji RP, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka,

7) dbatosci o ksztattowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi roznych swiatopoglgddw.

§6
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu

Art. 52 par. 1 pkt 1 K.P. jest:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

2) razgca niedbatos¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,

3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie sie lub
samowolne opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

6) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwo$ci lub po spozyciu innego srodka
odurzajgcego lub spozywanie alkoholu lub innego srodka odurzajgcego
W miejscu pracy,

7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw ppoz,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu
lekarskim niezdolno$ci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia
lekarskiego od pracy w sposob razgco niezgodny z jego celem,

9) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing,
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10)fatszowanie dokumentow zwigzanych z wykonywang praca,

11)niesubordynacje, a w szczegolnosci nieuzasadniong odmowe wykonania
polecen stuzbowych,

12)kradziez, bezprawne uzycie bgdz umysine uszkodzenie lub zniszczenie
mienia przedszkola,

13)razgce naruszenie regulaminu pracy lub innego regulaminu, instrukcji lub
zarzgdzenia obowigzujgcego pracownikow.

§7
Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

2) naruszenie tajemnicy stuzbowej lub tajemnicy Przedszkola
I w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo w ochronie tych
tajemnic,

3) zaktécenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

4) niewfasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych,

wspotpracownikow i wychowankow,
5) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.
6) zafatwianie spraw prywatnych w godzinach pracy lub wykorzystywanie
w tym celu stuzbowych srodkéw tgcznosci albo innego mienia.

§8

1. W razie dopuszczenia sie naruszen innych niz wymienione w § 6 i § 7, a takze

w przypadku wystgpienia okolicznosci tagodzgcych, dyrektor moze:

1) zwrdoci¢ na piSmie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia
obowigzkéw pracowniczych lub obowigzujgcego u pracodawcy regulaminu
i przestrzec go, ze dalsze ich naruszanie spowodowa¢ moze rozwigzanie stosunku
pracy lub zastosowanie kary porzgdkowej,

2) zastosowac w trybie okreslonym w przepisach kodeksu pracy jedng z kar tam

przewidzianych, to jest:

e kare upomnienia,

e kare nagany,

e dodatkowo kare pieniezng za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw
bhp lub ppoz., opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

2. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie
pracownika.

3. Pracownika pedagogicznego mozna ukara¢ karg dyscyplinarng za uchybienie

godnosci zawodu nauczyciela lub jego obowigzkom - katalog kar  sposob

postepowania dyscyplinarnego oraz kompetentne organy, okreslajg witasciwe
przepisy prawa.

4. Kare naktada pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na pismie.

§9
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.
2. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsuniecia od pracy pracownika, ktory
spozywat alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.
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3. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono
naruszenie obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego Zzgdanie prawo
przeprowadzenia badania trzezwosci.
Natomiast pracownik ma obowigzek poddania sie badaniu, jezeli:
1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
znajdowat sie wowczas w stanie nietrzezwosci,
2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.
4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zaleca sie organom policji.
5. Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzgdza protokdt z kontroli. Protokot
sporzadza sie rowniez, gdy pracownik odmawia poddania sie badaniu.
6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma
obowigzek ponies¢ koszty tego badania.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACODAWCY.

§ 10
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkdéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

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

3) organizowac prace w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

a) réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn
okreslonych w ppkt.4, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat
sie obiektywnymi powodami.

b) dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
lub z kilku przyczyn okreslonych w ppkt.4 byt, jest lub médgtby byc¢
traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni
pracownicy.

c) dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia
na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezagcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w ppkt.4, jezeli dysproporcje te nie mogg byc¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
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d) przejawem dyskryminowania w rozumieniu ppkt.4 jest takze: dziatanie
polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu oraz zachowanie, ktorego celem Ilub
skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

e) dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé¢ jest takze kazde
nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszgce sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic¢
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bhp,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

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

10)stosowacC obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdéw oraz
wynikow ich pracy,

11)prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

12)wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

13)przeciwdziata¢ mobbingowi,

14)udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

15)informowaé pracownikbw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas
okreslony — o wolnych miejscach pracy.

16) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikbw w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

17) w zwigzku z rozwigzaniem Iub wygasnieciem stosunku pracy
pracodawca jest zobowigzany wyda¢ niezwlocznie pracownikowi
Swiadectwo pracy.

§11
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika
w zaktadzie pracy lub miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty
wartosciowe.

Rozdziat IV
Porzadek pracy

§12
Pracownik potwierdza fakt przybycia do pracy poprzez kazdorazowe ziozenie
podpisu na liscie obecnosci. Wyjscia w sprawach zawodowych lub w szczegdlnych
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przypadkach w sprawach prywatnych, powinny by¢ kazdorazowo odnotowane
w zeszycie wyjsS¢ z podaniem czasu wyjscia i powrotu.

§13
Czas pracy powinien byC wykorzystany wylgcznie na $wiadczenie pracy.
Opuszczenie stanowiska pracy bez zgody pracodawcy lub przetozonego jest
zabronione.

§ 14
Pozostawanie pracownika po zakonczeniu pracy na terenie placéwki moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§ 15

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy jest kazdorazowo odnotowana przez pracodawce
Z zaznaczeniem czy jest to nieobecnosc usprawiedliwiona czy tez nie.

§ 16
Kazdy pracownik obowigzany jest powiadomi¢ pracodawce o przyczynie
nieobecnosci w pracy. W przypadku zwolnienia lekarskiego — niezwilocznie,

nie pozniej niz w ciggu 7 dni, zas w przypadku nagtego urlopu, czy dnia wolnego
z tytutu opieki nad dzieckiem — tego samego dnia rano.

Usprawiedliwianie nieobecnosci 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 nieobecnosci w pracy i udzielanie
pracownikom zwolnien od pracy ( DZ. U. z 1996 Nr 60/281).

Rozdziat V
Czas pracy

§17
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy,
zgodnie z umowa o prace.

§18

1. Czas pracy pracownika niebedgcego nauczycielem wynosi 8 godzin na dobe,
tj. przecietnie 40 godzin na tydzien w przyjetym okresie rozliczeniowym nie
przekraczajgcym 4 miesigce. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy
w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku przydzielonej pracy.

2. 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.

§ 19
Rozktad czasu pracy dla nauczycieli jest uregulowany szczegdtowo
w zatwierdzanym corocznie arkuszu organizacji pracy placéwki i obowigzujgcym
planie zajec.
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§ 20
Rozkfad czasu pracy pracownikow nie bedgcych nauczycielami okresla zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

§21
Zgodnie z ustawg z dnia 18 stycznia 1951r. (Dz.U. z 1951r. Nr 4/28 z pbz.zm.)
dniami wolnymi od pracy, poza niedzielami sa:
e 1 stycznia — Nowy Rok,
pierwszy i drugi dzien Wielkanocy,
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.
§ 22
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalany
jest indywidualnie w umowie o prace.

§ 23
Za prace w porze nocnej przystuguje dodatek w wysokosci 20% stawki godzinowej,
wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.
1. Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzing 22,00 do 6,00 rano.
2. Czas pracy w godzinach nadliczbowych przepracowanych przez pracownika
niepedagogicznego w zwigzku ze szczegdlnymi potrzebami pracodawcy nie
moze przekracza¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

§ 24

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika niebedgcego
nauczycielem zawierajgca nastepujgce dane: pore rozpoczecia i zakonczenia
pracy dziennej, prace w porze nocnej, prace w godzinach nadliczbowych
( ponadwymiarowych), rejestr nieobecnosci w pracy i zwolnien w sprawach
zawodowych i prywatnych.

2. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy jest
pracg w godzinach nadliczbowych. Praca w godzinach nadliczbowych jest
dopuszczalna w razie szczegolnych potrzeb pracodawcy. Poza wyraznie
okreslonymi wyjgtkami takimi jak:

» pracownice w cigzy,
» opiekujgcy sie dzieckiem do lat 4-ch (bez ich zgody)

§ 25
W czasie nieobecnosci pracownika pracodawca lub bezposredni przetozony
pracownika, decyduje komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona (zarzadzenie
przekazywane jest pracownikowi na pismie).

§ 26
Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia stuzbowego.

8
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Pracownikowi przystuguje wéwczas wynagrodzenie za prace zgodnie z przepisami
dotyczacymi delegacii.

Rozdziat VI
Wynagrodzenie za prace

§ 27
Nauczycielom przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z odrebnymi przepisami.
Wyptacane jest ono miesiecznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli dzien ten
jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu nastepnym.

§ 28
Pracownikom nie bedgcym nauczycielami wynagrodzenie za prace wyptaca sie
z dotu, ostatniego dnia miesigca .Jezeli jest to dzien wolny od pracy, wynagrodzenie
wyptacane jest w dniu poprzednim.

§ 29
1. Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe oraz premia uznaniowa przyznana
pracownikom nie bedgcym nauczycielami wyptacana jest z dotu, fgcznie
z wynagrodzeniem za przepracowany miesigc.
2. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli wyptacane jest
z dotu, po przepracowaniu w/w godzin, moze by¢ wyptacane jest tgcznie
Zz wynagrodzeniem za nastepny miesigc.

§ 30
Wynagrodzenia za prace wyptacane jest pracownikowi:
1. wynagrodzenia za prace wyptacane jest w kasie MZOPO w kazdy wtorek
i czwartek w godzinach 10.00-15.00
lub
2. na wskazane konto bankowe, zgodnie z pisemnym oswiadczeniem
pracownika.

§ 31
Szczegdtowe zasady wynagradzania, przydzielania dodatkow, okresla opracowany
regulamin wynagradzania.

Rozdziat VII
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 32

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 warunkow pracy, a w szczegolnosci
jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,
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2) systematycznie kontrolowac¢ i wydawac polecenia usuniecia nieprawidtowosci
i uchybien mogacych zagraza¢ bezpieczenstwu pracownikéw oraz
kontrolowania wykonania tych polecen,

2a) pracodawca zobowigzany jest informowac¢ nowo przyjetych do 7 dni po
rozpoczeciu pracy o ryzyku zawodowym oraz kazdorazowo przy zmianie
stanowiska pracy,

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

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

5) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,

6) kierowac¢ pracownikow na wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie,

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

8) konsultowac z pracownikami lub ich przedstawicielstwem wszystkie dziatania
zwigzane z bhp, a w szczegolnosci:

a) zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy,

b) oceny ryzyka zawodowego,

c) tworzenia stuzby bhp lub powierzenie wykonywania zadan tej stuzby
innym osobom oraz wyznaczanie pracownikow do udzielania pierwszej
pomocy i do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow
i ewakuacji. Wykaz stuzby BHP i pracownikéw wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy oraz zwalczania pozaroéw i ewakuacji
stanowi zalgcznik nr 5 do regulaminu.

d) przydzielanie pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

e) szkolenia pracownikow w zakresie bhp,

f) pracodawca zapewnia napoje pracownikom w ilosci zaspokajajgcej
potrzeby pracownikdéw, ktére sg dostepne w ciggu catej zmiany
roboczej. Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za
napoje.

§ 33
1. Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pracownikowi przed rozpoczeciem
przez niego pracy odziez ochronng, obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej (Zatgcznik nr 4), a takze narzedzia pracy
2. Wykaz rodzajow sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, a takze przewidziane okresy ich uzywania stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu.

§ 34
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.) Przestrzega¢ w pracy estetyki, tadu i porzadku,
3.) Dbac¢ o estetyczny, czysty wyglad osobisty,
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4.) Wykazywaé znajomosC przepisOdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
podczas wykonywanej pracy,

5.) Dba¢ o nalezyty stan przydzielonych do pracy maszyn, urzgdzen i sprzetu
oraz o fad i estetyke miejsca pracy,

6.) StosowacC srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, uzywacC przydzielong
odziez ochronng oraz srodki ochrony i higieny osobistej,

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

8.) Wspdtdziata¢ z pracodawcy, przetozonym w zakresie wypetniania przepisow
bhp i ppoz.

9.) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich.

§ 35
Pracownik przybywajgcy do pracy musi by¢ trzezwy.

§ 36

1. Zabrania sie przynoszenia i spozywania alkoholu oraz srodkéw odurzajgcych
na terenie przedszkola.

2. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie
narkotykow, alkoholu przez pracownikbw podczas pracy, Ww trakcie
przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione
I stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

3. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow dla oséb przewlekle
chorych, np. cukrzyca, astma, itp., zaordynowanych przez lekarza na recepte,
o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

4. Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy
muszg byC¢ przedstawione organom $cigania celem podjecia stosownych
Cczynnosci.

§ 37
Na terenie przedszkola, w pomieszczeniach pracy, zabrania sie palenia tytoniu,
(zakaz palenia dotyczy takze narad i konferenciji).

§ 38
W Przedszkolu mtodocianych nie przyjmuje sie.

Rozdziat VIIi
Ochrona pracy kobiet

§ 39
1. Szczegdétowej ochronie podlega praca kobiet, a szczegdlnie kobiet w cigzy (po
przedstawieniu pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego).
2. Pracodawcy nie wolno:
e zatrudniaC kobiety w cigzy lub opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4-ch
w godzinach nadliczbowych lub w porze nocnej,
e Kkobiecie w cigzy wypowiedzieC lub rozwigza¢ z nig umowy o prace
z wyjatkiem likwidacji czy upadtosci placowki.
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e zatrudniaC kobiet w cigzy przy pracach na wysokosciach poza statymi
galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami
posiadajgcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania srodkow ochrony indywidualnej) oraz wchodzenia i schodzenia
po drabinach.

2. Pracodawca obowigzany jest:

e udzielic ciezarnej ptatnych (100%) zwolnien na podstawie zwolnienia
lekarskiego,

e ewentualnie przeniesc ciezarng na inne stanowisko pracy przy zachowaniu
tego samego wynagrodzenia,

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

e udzieli¢ pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko do 14
lat 2 dni wolne od pracy w ciggu roku kalendarzowego, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia,

e udzielic pracownicy karmigcej piersia dziecko po przedstawieniu
zaswiadczenia lekarskiego dwoch poétgodzinnych przerw w  pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na
karmienie na wniosek pracownicy mogg by¢ udzielane tgcznie.

e 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.

e Zgodnie z art.69 par.2 Karty Nauczyciela - w czasie gdy czas pracy kobiety
karmigcej dziecko wynosi ponad 4 godziny ciggtej pracy dziennie
przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy wliczonej do
czasu pracy.

3. Kobiety nie moga by¢ zatrudnione przy pracach szczegodlnie ucigzliwych

I szkodliwych dla zdrowia, ujetych w wykazie prac wzbronionych kobietom,

stanowigcym zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdziat IX
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 40
Pracownikom przystuguje coroczny nieprzerwany urlop wypoczynkowy w wymiarze:
e 35 dni roboczych — dla nauczycieli,
e 20 dni roboczych — jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat
e 26 dniroboczych - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat

§ 41
Wymiar urlopu okreslony w § 40 dla pracownika zatrudnionego w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego
pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu okreslony w art. 34. Niepetny dzien
urlopu zaokraggla sie w gére do petnego dnia.
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§42
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu wypoczynkowego.

§43
Wymiar urlopu przystugujgcego pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulega
rozwigzaniu, jest okreslony proporcjonalnie do okresu przepracowanego w tym roku
u danego pracodawcy.

§44

1. Urlopy wypoczynkowe sg udzielane zgodnie z planem urlopow opracowanych
przez pracodawce na dany rok kalendarzowy i podanym do wiadomosci
wszystkim pracownikom. Pracodawca ustalajgc plan urlopéw bierze pod uwage
whnioski pracownikéw i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

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

3. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik obowigzany jest podaé¢ miejsce
pobytu i kontaktu z pracodawca w razie zaistniatej potrzeby.

§ 45
Termin urlopu moze ulec przesunieciu z powodu:
e szczegolnych potrzeb pracodawcy,
¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami,
e z przyczyn usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy z powodu choroby,
urlopu macierzynskiego, powotania na przeszkolenie wojskowe.

§ 46
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 47
4. Za czas wykorzystania urlopu wypoczynkowego przystuguje wynagrodzenie takie
samo, jak w czasie wykonywanej pracy.
5. Szczegdétowe zasady ustalania wynagrodzenia oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop wypoczynkowy okreslajg odrebne przepisy:
a) dla nauczycieli rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 26 czerwca
2001r. (Dz.U.Nr 71, poz.737 z p6zn., zm.);
b) dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami rozporzgdzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997r. (Dz.U.Nr 2, poz.14 z p6zn.zm.).

§ 48
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego tylko na wniosek
pracownika, pod warunkiem, ze nie zaburzy on porzadku w organizacji pracy
przedszkola. Okres urlopu bezptatnego nie jest wliczany do okresu pracy, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.
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§ 49
a) Pracownik moze by¢ zwolniony przez pracodawce od pracy na czas niezbedny dla
zatatwienia spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach wykonywanej pracy.

b) Za czas zwolnienia pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia, chyba, ze za zgodag

pracodawcy czas ten odpracuje.

c) Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy z prawem do

wynagrodzenia na czas:

e 2 dni— w razie slubu 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 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika lub zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tescia, tesciowej, babki, dziadka, bgdz innej osoby, ktéra pozostawata
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

d) Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

e W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w § 49 lit.d
pracownik winien w miare mozliwosci zgtosiC zgdanie pracodawcy
przed rozpoczeciem urlopu tzn. przed rozpoczeciem zmiany w czasie,
ktérej powinien swiadczy¢ prace, a skorzystat z ,urlopu na zgdanie”;

¢ Niewykorzystany w danym roku urlop na zgdanie nie zwieksza limitu
tego urlopu w latach nastepnych.

Rozdziat X
Kary porzadkowe

§ 50
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzgdku, regulaminu
pracy, przepisow bhp i ppoz pracodawca moze stosowac kary porzgdkowe.

§ 51
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika:
. przepiséw bhp, ppoz,
e opuszczanie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia i wczesniejszego
powiadomienia pracodawcy,
e stawiania sie do pracy w stanie nietrzezwym,
e spozywanie alkoholu i palenie tytoniu na terenie przedszkola,
e wykazywania obrazliwego [ lekcewazgcego stosunku do
wspoétpracownikow i petentéw, nie przestrzegania tajemnicy zawodowej,
o wykonywania pracy w sposob niezgodny z poleceniem pracodawcy,
pracodawca moze stosowa¢ upomnienie, nagane lub kare pieniezna.

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

3. Odpis pisma zawiadamiajgcego sktada sie do akt osobowych pracownika.

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

5. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nie

usprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
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wynagrodzenia pracownika, a tgczne kary pieniezne nie mogg przewyzszacé
dziesiagtej czesci wynagrodzenia pracownika.

§ 52
Tryb postepowania w sprawach z zakresu odpowiedzialno$ci porzgdkowej
pracownikow jest regulowany przepisami rozdziatu VI dziatu IV Kodeksu Pracy.

§ 53
1. Nauczyciele podlegajg odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za uchybienia
godnosci zawodu nauczyciela lub obowigzkom, o ktérych mowa w art.6 Karty
Nauczyciela.
2. Wymierzanie kar dyscyplinarnych regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat X
Inne postanowienia

§ 54
1. Pracownik nie powinien:
a) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,
b) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji,
c) wykorzystywaé urzgdzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do
celow prywatnych.

§ 55
1. Pracodawca informuje pracownika, ze:
1) Na okoliczno$¢ powierzenia pracownikowi sprzetu komputerowego
i oprogramowan, stanowigcych wtasnosS¢ pracodawcy, pracownik sktada
oswiadczenie wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
2) Zabronione jest wykorzystywanie w Przedszkolu poczty elektronicznej
i Internetu do celéw prywatnych.
3) Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedgcych witasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania.
4) Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1 2.
5) Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informac;ji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem osdb niepowotanych.

Rozdziat XII
Przepisy koncowe

§ 56

W razie nieobecnos$ci dyrektora przedszkola, zastepuje go wybrany zastepca lub
osoba wyznaczona na ten okres przez pracodawce.
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§ 57
Dyrektor lub wyznaczony przez niego zastepca przyjmuje pracownikdw w sprawach
skarg i wnioskbw w wyznaczonym terminie, ogtoszonym na tablicy ogtoszen dla
pracownikow.

§ 58
W sprawach nie unormowanych w powyzszych przepisach Regulaminu Pracy
stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy i aktéow wykonawczych do ustawy Karta
Nauczyciela.

§ 59
Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest dyrektor
Przedszkola po uzyskaniu akceptacji zwigzkow zawodowych.

§ 60
Regulamin wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od daty podania jego tresci do
wiadomosci pracownikdéw przez zamieszczenie go na tablicy ogtoszen.

(podpisy przedstawicieli zwigzkéw zawodowych) (podpis dyrektora przedszkola)

Z w/ w przepisami obowigzujgcymi w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka
w Rybniku pracownicy zostali zapoznani zgodnie z art. 4 niniejszego Regulaminu
0 czym swiadczy dotgczone do akt osobowych oswiadczenie pracownika.

(podpis dyrektora przedszkola)

16



Regulamin Pracy Przedszkola nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Zatgcznik Nr 1

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisana /y/, zatrudniona/y/ w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka
w Rybniku
NA SEANOWISKU ...t e e e e e e e e e enanas oswiadczam,

ze zapoznatam/em/ sie z trescig regulaminu pracy obowigzujgcego w w/w placéwce.

Data s
(podpis czytelny pracownika)
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Zatgcznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku
w roku szkolnym 2007/2008

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Godziny pracy
pracownika
1. |Maria Wycisto Gtowny ksiegowy 7.30-9.30
2. |Gabriela Knura Intendent 7.00 — 15.00
3. | Bronistawa Wojaczek Kucharka 6.00 -14.00
4. |Gabriela Siwicka Pom.kuchenna 6.30 -14.30
5. |Barbara Wieczorek Pom.nauczyciela 7.00 -15.00
6. |Czestawa Kostka Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
7. |lzabela Tworuszka Wozna-oddziatowa
Wg.harmonogramu
8. |Anna Pacholarz Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
9. |Kazimierz Albrecht Wozny 6.00 - 12.00
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Zatgcznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku
w roku szkolnym 12.01.2008r.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Godziny pracy
pracownika
1. |Maria Wycisto Gtowny ksiegowy 7.30-9.30
2. | Sabina Baszczok Intendent 7.00 — 15.00
3. | Bronistawa Wojaczek Kucharka 6.00 -14.00
4. |Gabriela Siwicka Pom.kuchenna 6.30 -14.30
5. |Barbara Wieczorek Pom.nauczyciela 7.00 -15.00
6. |Czestawa Kostka Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
7. |lzabela Tworuszka Wozna-oddziatowa
Wg.harmonogramu
8. |Anna Pacholarz Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
9. |Kazimierz Albrecht Wozny 6.00 - 12.00
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Zatagcznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku
w roku szkolnym 2008/2009

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Godziny pracy
pracownika
1. |Maria Wycisto Gtowny ksiegowy 7.30-9.30
2. |Ewelina Mamcarz Intendent 7.00 — 15.00
3. |Bronistawa Wojaczek Kucharka 6.00 -14.00
4. |Gabriela Siwicka Pom.kuchenna 6.30 -14.30
5. |Barbara Wieczorek Pom.nauczyciela 7.00 -15.00
6. |Czestawa Kostka Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
7. |lzabela Tworuszka Wozna-oddziatowa
Wg.harmonogramu
8. |Anna Pacholarz Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
9. |Kazimierz Albrecht Wozny 6.00 - 12.00
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Zatgcznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

w roku szkolnym 2008/2009

obowigzuje od 01.11.2008r.

Lp. Nazwisko i imie¢ Stanowisko Godziny pracy
pracownika
1. |Maria Wycisto Gtowny ksiegowy 7.30-9.30
2. |Ewa Wojaczek Intendent 7.00 - 15.00
3. |Bronistawa Wojaczek Kucharka 6.00 -14.00
4. |Bogumita Greiner Pom.kuchenna 6.30 -14.30
5. |Barbara Wieczorek Pom.nauczyciela 7.00 -15.00
6. | Gabriela Siwicka Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
7. |1zabela Tworuszka Wozna-oddziatowa
Wg.harmonogramu
8. | Anna Pacholarz Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
9. |Kazimierz Albrecht Wozny 6.00 — 12.00
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Zatgcznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

w roku szkolnym 2008/2009

obowigzuje od 01.01.2000r.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Godziny pracy
pracownika

1. |Ewa Wojaczek Intendent 7.00 - 15.00
2. |Bronistawa Wojaczek Kucharka 6.00 -14.00
3. |Bogumita Greiner Pom.kuchenna 6.30 -14.30
4. |Barbara Wieczorek Pom.nauczyciela 7.00 -15.00
5. |Gabriela Siwicka Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
6. |lzabela Tworuszka Wozna-oddziatowa

Wg.harmonogramu
7. |Anna Pacholarz Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
8. | Kazimierz Albrecht Wozny 6.00 — 12.00
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Zatgcznik Nr 3

1. W zakresie dzwigania i podnoszenia ciezarow:

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM.

Wycigg z zatgcznika do rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r.
w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz.U. Nr 114, poz. 545 z p6zn, zm.)

Sposoéb przemieszczania Dopuszczalna Uwagi.
ciezarow. norma.

a. reczne podnoszenie
i przenoszenie ciezarow:

e O ile praca odbywa sie 12 kg
stale

e 0 ile praca ma charakter 20 kg
dorywczy

b. reczne podnoszenie
ciezarow pod gore
(schody, pochylnie):

e 0 ile praca odbywa sie 8 kg
stale

e 0 ile praca ma charakter 15 kg
dorywczy

C. na taczkach Masy ciezarébw obejmujg mase
jednokotowych po urzgdzenia transportowego
powierzchni rownej, i dotyczg przewozenia ciezarow
gtadkiej o statej twardosci 50 kg po powierzchni rownej, twardej
lub po utozonych deskach i gtadkiej o pochyleniu nie

przekraczajgcym 2 proc.

d. na 2, 3, 4 — kotowych 80 kg Jak w pkt c.
wozkach poruszanych
recznie

e. w wagonikach po 300 kg Jak w pkt c. z tym, =ze
szynach 0 pochyleniu nie przekraczajgcym

1 proc.

2. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig wzbronione sa:

1) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg
fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy,
przekraczajg 2900 kd na zmiane roboczg,

2) Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem ciezaréw, jezeli
wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) Prace w pozycji wymuszonej,

4) Prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

3. Dla kobiet w cigzy wzbronione sg prace przy obstudze monitorow ekranowych

powyzej
4 godzin na dobe.
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Zatgcznik Nr 4

Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

Stanowisko | Srodek ochrony R-robocza Okres

pracy O-ochronna uzywalnosci

Intendent Fartuch biaty R 12 m-cy
Fartuch roboczy R 12 m-cy
Obuwie profilaktycz., R 18 m-cy
tekstylne
Rekawice ochronne O d.z.

Kucharka Chusta/czepek 0 6 m-cy
Fartuch biaty R 6 m-cy
Fartuch gumowy O d.z.
Rekawice 0 d.z.
Buty na spodach R 12 m-cy
gumowych
Fartuch roboczy R 12 m-cy

Nauczyciel, Fartuch ochronny R 24 m-ce

pomoc Obuwie profilaktyczne R 18 m-cy

nauczyciela

przedszkola

Wozny Fartuch roboczy R 18 m-cy
Obuwie profilaktycz., R 12 m-cy
tekstylne

Wozna Fartuch roboczy R 18 m-cy

oddziatowa Obuwie profilaktycz., R 12 m-cy

tekstylne
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ANEKS NR 2

do
Regulaminu Pracy Przedszkola nr 14
im. Janusza Korczaka
w Rybniku

na podstawie: przepisu bezpieczenstwa i higieny pracy Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. (Dz.U.z 2003r. nr 169, poz.1650)
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

Obowiazki pracodawcy:

1. Dodaje si¢
pkt.15a) pracownicy mtodociani mogg zajmowac nastepujace stanowiska pracy:

e Pomoc kuchenna
e Pomoc wychowawcy dla dzieci

2. Zmianie ulega pkt.10 i otrzymuje brzmienie:

Pracodawca zobowigzany jest informowac¢ nowo przyjetych do 7 dni po rozpoczgciu
pracy o ryzyku zawodowym oraz kazdorazowo przy zmianie stanowiska.
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ANEKS NR 3

do
Regulaminu Pracy Przedszkola nr 14
im. Janusza Korczaka
w Rybniku
08.01.20009r.

na podstawie: przepisu bezpieczenstwa i higieny pracy Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. (Dz.U.z 2003r. nr 169, poz.1650)
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

4. Rozdzial V

Art.32 otrzymuje brzmienie:
W przedszkolu nr 14 im. Janusza Korczaka mlodocianych nie zatrudnia sig.

5. Zmianie ulega Zatacznik nr 2:
Zatgcznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku
w roku szkolnym 2008/2009
obowigzuje od 01.01.2009r.

Lp. Nazwisko i imie¢ Stanowisko Godziny pracy
pracownika

1. |Ewa Wojaczek Intendent 7.00 - 15.00
2. |Bronistawa Wojaczek Kucharka 6.00 -14.00
3. |Bogumita Greiner Pom.kuchenna 6.30 -14.30
4. |Barbara Wieczorek Pom.nauczyciela 7.00 -15.00
5. |Gabriela Siwicka Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
6. |lzabela Tworuszka Wozna-oddziatowa

Wg.harmonogramu
7. |Anna Pacholarz Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
8. | Kazimierz Albrecht Wozny 6.00 — 12.00

26




Regulamin Pracy Przedszkola nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

ZARZADZENIE nr 4/2010
Dyrektora Przedszkola nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku
z dnia 04 luty 2010r.

w sprawie: Regulaminu pracy Przedszkola nr 14 im. Janusza Korczaka
w Rybniku

Dziatajgc na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
Pracy (Tekst jednolity Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm.)
ZARZADZAM CO NASTEPUJE:
§1

Wprowadzam do stosowania Aneks nr 4 do Regulaminu Pracy Przedszkola nr 14 im.
Janusza Korczaka w Rybniku stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010r.

Podpisy pracownikdw
Przyjeto do wiadomosci.

Podpis dyrektora
przedszkola
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ZALACZNIK NR 1
Do Zarzadzenia nr 4/2010

ANEKS NR 4

DO

REGULAMINU PRACY PRZEDSZKOLA NR 47 im. JANUSZA KORCZAKA

W RYBNIKU

Opracowany na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
Pracy ( Dz. U. z 1974r. Nr 24, poz. 141) z pozniejszymi zmianami, uwzgledniajgc
zmiany z dnia 14 listopada 2003 roku ( Dz. U. z 2003r. Nr 135)

1. Rozdziat lll § 10 dodaje sie:

1)

2)

3)

4)

5)

pkt.16:

przechowywac¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikbw w warunkach niegrozgcych
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Pkt.17:

W zwigzku z rozwigzaniem Ilub wygasnieciem stosunku pracy
pracodawca jest zobowigzany wyda¢ niezwilocznie pracownikowi
Swiadectwo pracy.

Ppkt.4) lit.a:

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio Ilub posrednio, z przyczyn
okreslonych w ppkt.4, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

Ppkt.4) lit.b:

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
lub z kilku przyczyn okreslonych w ppkt.4 byt, jest lub modgtby byc
traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej Kkorzystnie niz inni
pracownicy.

Ppkt.4) lit.c:

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego
dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na
niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezgcych do
grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych
w ppkt.4, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢é uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

6) Ppkt.4) lit.d:

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ppkt.4 jest takze: dziatanie
polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu oraz zachowanie, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

7) Ppkt.4) lit.e:

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde
nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce
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sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to
mogg sie sktadaé fizyczne, werbalne Ilub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
2. Rozdziat Il § 5 dodaje sie:
1) pkt.3 ppkt.11
Przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego w placéwce porzadku.
2) pkt.3 ppkt.12
UzywaC przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej zgodnie z ich
przeznaczeniem.
3. Rozdziat VI § 30 pkt.1 otrzymuje brzmienie:
Wynagrodzenia za prace wyptacane jest w kasie MZOPO w kazdy wtorek
I czwartek w godzinach 10.00-15.00.
4. Rozdziat VIl § 32 dodaje sie:
1) Ppkt.8 lit.c dodaje sie:
...I do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuaciji.
Wykaz stuzby BHP i pracownikéw wyznaczonych do udzielania
pierwszej pomocy oraz zwalczania pozaréw i ewakuacji stanowi
zalacznik nr 5 do regulaminu.
2) Ppkt.8 lit.f:
Pracodawca zapewnia napoje pracownikom w ilosci zaspokajajgcej
potrzeby pracownikéw, ktoére sg dostepne w ciggu catej zmiany roboczej.
Pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za napoje.
5. Rozdziat VIl § 34 dodaje sie:
1) Ppkt.9
poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich.
6. Rozdziat VIl § 36 dodaje sie:
1) Pkt.1 otrzymuje brzmienie:

Zabrania sie przynoszenia i spozywania alkoholu oraz s$rodkow
odurzajgcych na terenie przedszkola.
2) Pkt.2:

Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie Ilub
posiadanie narkotykdéw, alkoholu przez pracownikow podczas pracy,
w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy jest
zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.

3) Pkt.3
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw dla oséb przewlekle
chorych, np. cukrzyca, astma, itp., zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych
norm.

4) Pkt.4
Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy
muszg by¢ przedstawione organom scigania celem podjecia stosownych
Czynnosci.

7. Rozdziat IX § 49 dodaje sie lit.d:

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
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e W celu wykorzystania urlopu na zgdanie, o ktérym mowa w § 49
lit.d pracownik winien w miare mozliwosci zgtosi¢ zZagdanie
pracodawcy przed rozpoczeciem urlopu tzn. przed rozpoczeciem
zmiany w czasie, ktorej powinien Swiadczy¢ prace, a skorzystat
z ,urlopu na zadanie”;

e Niewykorzystany w danym roku urlop na zgdanie nie zwieksza limitu
tego urlopu w latach nastepnych.

8. Rozdziat Xl zmienia nazwe na: Rozdziat Xll oraz:
1) § 54 zmienia nazwe na § 56
2) § 55 zmienia nazwe na § 57
3) § 56 zmienia nazwe na §58
4) § 57 zmienia nazwe na §60
5) Dodaje sie § 59 o brzmieniu:
Do dokonywania zmian w tresci niniejszego regulaminu uprawniony jest
dyrektor Przedszkola po uzyskaniu akceptacji zwigzkow zawodowych.
9. Rozdziat Xl otrzymuje brzmienie: Inne postanowienia i dodaje sie:
1) § 54 otrzymuje brzmienie:
1.Pracownik nie powinien:
2. przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,
3. wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondenciji,
4. wykorzystywac¢ urzadzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do
celow prywatnych.
2) § 55 otrzymuje brzmienie:
1. Pracodawca informuje pracownika, ze:
1) Na okoliczno$¢ powierzenia  pracownikowi sprzetu komputerowego
i oprogramowan, stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy, pracownik sktada
oswiadczenie wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
2) Zabronione jest wykorzystywanie w Przedszkolu poczty elektronicznej
i Internetu do celow prywatnych.
3) Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedgcych wiasnoscig
pracodawcy prywatnego oprogramowania.
4) Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
postanowien ust. 1 2.
5) Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informac;ji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem osbéb niepowotanych.
10. Zmianie ulega Zalacznik nr 2.
11. Wprowadza sie Zalgcznik nr 5.
12. Wprowadza si¢ Zalacznik nr 6.
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Zatacznik Nr 6

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
Oswiadczam, ze zostatem / tam/ zapoznana z zasadami korzystania ze sprzetu

komputerowego bedgcego witasnoscig pracodawcy zawarte w Regulaminie Pracy

obowigzujgcym w Przedszkolu nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku.

Data
(podpis czytelny pracownika)
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Zalacznik Nr 5

Wykaz pracownikéw
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku
w roku szkolnym 2009/2010
obowigzuje od 01.09.2009r.
odpowiedzialnych do:

1. Do udzielania pierwszej pomocy medycznej wyznacza sie nastepujgcych
pracownikow: Barbare Stankiewicz i Beate Trybus.

2. Do zwalczania pozaréw i ewakuacji wyznacza sie pracownika: Wiolette
Galecka.

32



Regulamin Pracy Przedszkola nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

Zatgcznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

w roku szkolnym 2009/2010

obowigzuje od 01.09.2009r.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Godziny pracy
pracownika

1. |Ewa Wojaczek Intendent 6.30 — 14.30
2. |Bronistawa Wojaczek Kucharka 6.30 — 14.30
3. |Bogumita Greiner Pom.kuchenna 6.30 -14.30
4. |Barbara Wieczorek Pom.nauczyciela 7.00 -15.00
5. |Gabriela Siwicka Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
6. |lzabela Tworuszka Wozna-oddziatowa

Wg.harmonogramu
7. |Anna Pacholarz Wozna-oddziatowa | Wg.harmonogramu
8. | Kazimierz Albrecht Wozny 6.30 - 12.30
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ANEKS NR 5

DO
REGULAMINU PRACY PRZEDSZKOLA NR 47 im. JANUSZA KORCZAKA
W RYBNIKU

Opracowany na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
Pracy ( Dz. U. z 1974r. Nr 24, poz. 141) z pozniejszymi zmianami, uwzgledniajgc
zmiany z dnia 14 listopada 2003 roku ( Dz. U. z 2003r. Nr 135)

1. Zmianie ulega Zatacznik nr 2.
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Zatgcznik Nr 2

Rozktad czasu pracy pracownikéw nie bedacych nauczycielami
w Przedszkolu Nr 14 im. Janusza Korczaka w Rybniku

w roku szkolnym 2010/2011

obowigzuje od 01.09.2010r.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Godziny pracy
pracownika

1. |Ewa Wojaczek Intendent 6.30 — 14.30

2. | Bronistawa Wojaczek Kucharka Wg.harmonogramu

3. |Bogumita Greiner Pom.kuchenna |Wg.harmonogramu

4. |Barbara Wieczorek Oddziatowaw |Wg.harmonogramu
przedszkolu

5. |Gabriela Siwicka Oddziatowa w |Wg.harmonogramu
przedszkolu

6. |lzabela Tworuszka Oddziatowa w
przedszkolu Wg.harmonogramu

7. |Anna Pacholarz Oddziatowa w | Wg.harmonogramu
przedszkolu

Kazimierz Albrecht Wozny Wg.harmonogramu

9. |Weronika Sopala Oddziatowa w | Wg.harmonogramu
przedszkolu

10. | 1zabela Kuczera Pom.kuchenna |Wg.harmonogramu
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