PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. 2020 poz.1320)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz. U. 2019 poz 2215)
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 roku w sprawie
sposobu  usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnief od pracy. (Dz. U. 1996 nr 60 poz. 281) ze zmianami Dz. U. 2007 nr 227
poz. 1678_

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 roku o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa.( Dz. U. 2020.poz 870, 2112, 2320)
Ustawa z dnia 18 stycznia 1951 roku o dniach wolnych od pracy (Dz. U. 1951 nr 4
poz. 28) ze zmianami Dz. U. 2020 poz. 1920)

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 24.08.2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko
piersig

Rozporzgdzenia Ministra Pracy I Polityki Spofecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym wysitkiem fizycznym

Procedura PP 8 przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i molestowaniu
seksualnemu z dnia 23.12.2020 r.

Ustawa z 23 maja 1991 r. 0 zwiazkach zawodowych ( Dz. U. z 2019 1., poz. 263 ze
Zmianami)

Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia

zasadniczego za prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej z dnia 15

wrzesnia 2020 r. (Dz. U. 2020r.,poz.1596)



ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE
§1
. Regulamin okre$la prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow oraz ustala organizacje i
porzadek w procesie pracy.
. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2

. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczeciem przez niego pracy, na dowod czego pracownik sklada odpowiednie
oswiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych. W o$wiadczeniu
pracownik potwierdza, ze zostal zapoznany z postanowieniami regulaminu i jednoczesnie
zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA PRACY

§3

. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Przedszkole Nr 8 ,,Plastus™ ktére
reprezentuje Dyrektor, wykonujacy czynnosci w sprawach bedacych przedmiotem
niniejszego Regulaminu.

. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z Pracodawca

w stosunku pracy.

. Siedziba Pracodawcy miesci si¢ w Garwolinie, przy ul II Armii Wojska Polskiego 30.

. Praca u Pracodawcy odbywa si¢ w systemie jednozmianowym.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA STRON STOSUNKU PRACY
§4

. Pracodawca szanuje godnos¢ i dobra osobiste pracownikow.



2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) Zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami.

2) Organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rOwniez osigganie przez pracownikdw — przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

3) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i
ochrony przeciwpozarowe;j.

4) Terminowe i prawidlowe wyptacanie pracownikom wynagrodzenia za prace.

5) Utatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

6) Stosownie do mozliwosci i warunkéw — oraz w miare posiadanych $rodkéw —
zaspokajanie bytowych, kulturalnych i socjalnych potrzeb pracownikéw.

7) Stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy.

8) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow.

9) Zaopatrzenie pracownikéw w niezbgdne w procesie pracy narzedzia i materiaty,
Jjak réwniez $rodki ochrony osobistej, odziez i obuwie robocze.

10) Pracodawca ma obowigzek rownego traktowania — nie dyskryminowania w sposob
posredni lub bezposredni z przyczyn: plei, wieku, niepelnosprawnosci, rasy, religii,
narodowosci, przekonan politycznych, przynaleznosci zwigzkowej, pochodzenia
etnicznego, wyznania, orientacji seksualnej wszystkich pracownikéw w zakresie:
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania, dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.w rozumieniu art.183a
Kodeksu Pracy

11) Pracodawca zobowigzany jest przeciwdziala¢ dyskryminacji i mobbingowi, czyli
skierowanym przeciwko pracownikowi dziataniom lub zachowaniom polegajacym na
jego uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, na wywolywaniu u niego
zanizonej oceny przydatnosci zawodowej, na jego ponizaniu lub o$mieszaniu albo

izolowaniu lub eliminowaniu z zespotu.



§5

1. Uprawnieniem pracodawcy jest:
1) Wydawanie pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych
pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2) Ustalanie zakresu obowigzkoéw pracownikow oraz ich egzekwowanie.
3) Korzystanie z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig
zawarte] umowy o prace.
4) Przeprowadzenie kontroli osobistej pracownikéw w razie uzasadnionego podejrzenia
wynoszenia przez nich mienia pracodawcy.
§6
1. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatosc i czysto$é stanowiska pracy oraz stosowanie
si¢ do szczegblowego zakresu czynnosci.
2. W szczegoblnosei pracownik powinien przestrzegaé:

1) Ustalonego czasu pracy.

2) Regulaminu i ustalonego w zakladzie porzadku.

3) Przepiséw i zasad bhp, oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

4) Zasad wspolzycia spolecznego.

5) Tajemnicy stuzbowej dotyczacej funkcjonowania zaktadu, z tym: stanu finanséw, wielkosci
wynagrodzen oraz danych osobowych pracownikéw i wychowankow uczeszezajacych do
przedszkola.

6) Pracownik powinien dba¢ o dobro zakladu pracy i chronié jego mienie.

7) Pracownik, ktéry rozwigzal stosunek pracy ma obowiazek rozliczyé sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwiazku z wykonywana praca przedmiotow,

urzadzen i materialow.
§7

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) Prowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy.

2) Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego.

3) Spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie zakladu pracy
oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i powyzszych srodkéw.

4) Palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi.



5) Wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy.

6) Wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
nie bedacych wilasnoscig pracownika.

7) Samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi oraz naprawy bez specjalnego
upowaznienia.

8) Samowolnego czyszczenia i naprawiania maszyn i urzadzen bedgcych w ruchu lub pod
napigciem elektryczrym.

9) Korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych.

§8

1. Przed dopuszczeniem do pracy nowozatrudnionego pracownika nalezy:
1) Skierowa¢ go na wstgpne badania lekarskie celem uzyskania orzeczenia lekarskiego o
braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku.
2) Dorgczy¢ pracownikowi umowe o prace oraz zapozna¢ go z zakresem jego obowigzkow i
niniejszym regulaminem pracy.
3) Przeszkoli¢ pracownika w zakresie bhp i ppoz.
4) Zaopatrzy¢ w srodki ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed szkodliwymi
oddzialywaniem czynnikow wystepujacych na  stanowisku  pracy,
jak rowniez wyda¢ odziez i obuwie robocze, srodki czystosci, etc.
2. Dyrektor przedszkola przydziela pracownikowi miejsce pracy i niezbedne narzedzia
§9
1. Pracownikowi przystuguja nastepujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:
jesli mobbing wywotlal u niego rozstr6j zdrowia, moze dochodzié¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde,
- jesli wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od bytego
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie

za prace.

ROZDZIAL 1V
ROZKLAD I PORZADEK CZASU PRACY
§10
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, zgodnie z umowsg

o pracg. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodows, a pracownik powinien



stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie okreslonej w harmonogramie pracy jako
godzina rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w placéwce jest zalezny od zawartych z nimi
indywidualnych umow o prace.

§11

1. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez nauczycieli ujete sa w arkuszu
organizacyjnym przedszkola na dany rok szkolny.

2. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy przez pracownikéw administracji i obshugi
uzaleznione sg od organizacji pracy przedszkola w danym roku szkolnym.

3. Przyjscie do pracy potwierdzone jest u pracownikow:
a) administracji i obstugi - wpisem w liscie obecnosci.
b) pedagogicznych — wpisem w dzienniku zajeé

4. Przebywanie pracownikéw na terenie przedszkola poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce

w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.

§12
1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowiagzek uporzadkowaé swoje stanowisko
pracy, wylgczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie, w
tym takze dokumenty i pieczecie, narzedzia i urzadzenia
2. Pracownicy, ktérzy opuszczaja pomieszczenie jako ostatni maja obowigzek:
1) Zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, pozamykaé szafy, biurka.
2) Sprawdzi¢, czy wylaczone sg urzadzenia elektryczne i zakrecone sa krany.
3) Sprawdzi¢ zamkniecia drzwi i okien.
3. W razie stwierdzenia przez pracownika jakiejkolwiek awarii jest on zobowigzany

zawiadomi¢ o tym fakcie dyrektora przedszkola oraz podja¢ dziatania zmierzajace do

ograniczenia szkody.

ROZDZIAL. V
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§13
1. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy,
jesli przyczyna jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez

o przewidywanym czasie nieobecnosci.



2. W razie, gdy zaistniala przyczyna uniemozliwia stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ dyrektora o przyczynie nieobecnosci oraz
przewidywanym czasie jej trwania nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci — osobiscie
lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.
Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika,
polaczona
z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

3. Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnos¢ przedkladajac odpowiednie dowody
w tym zakresie. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sa:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

2) Decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaZnych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

3) Oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty,
do ktorej uczeszcza dziecko.

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wiladciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policie lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca

stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

§14

1. Kazdorazowe opuszczenie zakladu pracy wymaga zgody przelozonego pracownika.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i
skutkuje odpowiedzialnoscig porzagdkowa pracownika.

2. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, polaczone z opuszczeniem placowki
powinno by¢ odnotowane w rejestrze wyjsé.

3. W razie spoznienia si¢ do pracy obowigzkiem pracownika jest stawienie si¢ do
dyrektora przedszkola celem usprawiedliwienia spdéznienia. Za czas spéznienia

pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spoznienia.



4. Na wniosek pracownika dyrektor moze udzieli¢ krétkotrwalego zwolnienia od pracy na
zalatwienie sprawy osobistej lub innej nie zwigzanej z praca. Za czas takiego
zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze pracownik odpracowal czas tego

zwolnienia.

ROZDZIAL VI

URLOPY I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY
§15

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu wypoczynkowego.
. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.
. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie
biorge pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielonego
pracownikowi zgodnie z pkt 2.
. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przed rozpoczeciem okresu
urlopowego w przedszkolu (gtownie lipiec i sierpien), czyli do 31 maja danego roku
kalendarzowego.
. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora na
whniosku urlopowym.
. Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng, urlopu macierzyfiskiego — dyrektor jest
obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.
. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najpoézniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego
zgodnie z pkt 2.
. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie dyrektor udzieli mu urlopu.
. Pracownik podejmujgcy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12

wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

10. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



11. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
| kalendarzowym.
12. Nauczycielom przystuguje urlop zgodnie z art. 64 Ustawy - Karta Nauczyciela.
13. Wymiar urlopu wynosi:
a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
b) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Dniami wolnymi od pracy, poza niedzielami, sa:
o1 stycznia — Nowy Rok;
oPierwszy i drugi dzien Wielkanocny;
o1 maja — Swieto Panstwowe;
03 maja — Swieto Narodowe;
oPierwszy dzien Zielonych Swiatek;
oDzien Bozego Ciala;
015 sierpnia — Wniebowzigcie Najswietszej Marii Panny;
ol listopada — Wszystkich Swietych;
ol11 listopada — Narodowe Swieto Niepodleglosci;
025 i 26 grudnia — pierwszy i drugi dzien Bozego Narodzenia.
o 6 stycznia - Swieto Trzech Kroli
11. Kazde $wigto wystgpujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
12. W czasie nieobecnosci pracownika pracodawca decyduje, komu ma byé zastepczo
przydzielona praca.
§ 16
1. Pracownikowi, na jego wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Na zasadach okreslonych przepisami szczegélowymi udziela sie urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) W celu sprawowania osobistej opicki nad dzieckiem (urlop wychowawczy).
2) Dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

3) Podejmujgcemu nauke w szkotach srednich i wyzszych lub w formach pozaszkolnych,

bez skierowania pracodawcy



3. Powolanemu do pelienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli

z wyboru wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika (urlop

przystuguje na wniosek organizacji zwigzkowe;j).

Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy zawodowej z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajacej z jego

funkcji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli czynnos$¢ ta nie moze byé wykonana

w czasie wolnym od pracy.

1)

2)

3)

4)

§17
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami dyrektor jest obowigzany
zwolni¢ pracownika od pracy.
W szczegolnoscei dyrektor zwalnia pracownika:

Wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezb¢dny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania.

Na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

Wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w  postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sgdowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen.

Na czas niezbedny do przeprowadzania obowigzkowych badan lekarskich

i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o

zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.
1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tedcia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

4. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni.

10

5. Za czas zwolnienia, o ktérym moéwia postanowienia ust. 2, 3 i 4 pracownik zachowuje

prawo do wynagrodzenia.
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§18
1. Wszelkie uprawnienia pracownika zwigzane z rodzicielstwem wraz ze zmianami

reguluje Kodeks Pracy.

ROZDZIAL VII
KARY PORZADKOWE

§19

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisoOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

a) Kare upomnienia

b) Kare nagany

. Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przelozonego

pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od
dnia, kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po

uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Odpis pisma o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw. Decyzj¢

w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje dyrektor po rozpatrzeniu
stanowiska organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Brak odpowiedzi na

sprzeciw w ciagu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

. Kare uwaza sie za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiagni¢¢ w pracy

i nienagannego zachowania dyrektor moze anulowa¢ kare wezesnie;.

§20

. Zarazgce naruszenie porzadku i dyscypliny uwaza si¢ w szczegolnosei:

1) Niedbale wykonywanie pracy, wykonywanie pracy niezwigzanej z powierzonymi
obowigzkami.

2) Niszczenie narzedzi pracy, materialow i miejsca pracy.

3) Niestawienie si¢ do pracy, spdznianie si¢ lub opuszczenie miejsca pracy bez

usprawiedliwienia.



4) Przybycie do pracy w stanie nietrzezwosci albo po uzyciu $rodka odurzajacego,
lub spozywania alkoholu i srodkdéw odurzajacych w czasie pracy.

5) Bezpodstawna odmowe wykonania polecenia stuzbowego.

6) Niewlasciwy (budzacy dezaprobate) stosunek do przelozonych, wspétpracownikow
i do podwtadnych.

7) Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp i przepisow przeciwpozarowych,
8) Naruszenie tajemnicy sluzbowej.

9) Pracownicy pedagogiczni podlegaja odpowiedzialnosci dyscyplinarnej zgodnie

z art. 75 1 76 Ustawy - Karta Nauczyciela.

ROZDZIAL. VIII
WYROZNIENIA I NAGRODY

§21
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja swoje obowigzki, przejawiaja inicjatywe
1 podnosza jako$¢ i wydajno$¢ pracy pracodawca przyznaje nagrody i wyréznienia w
formie:
a) Nagrdd pienieznych.
b) Nagrdd rzeczowych.
¢) Pochwat na pismie.
d) Dyplomoéw uznania.
2. Nagrody sa przyznawane pracownikom z okazji Dnia Edukacji Narodowe;.
3. Wreczenie nagrod odbywa si¢ w sposob uroczysty
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt osobowych

pracownika

ROZDZIAL IX
TERMIN I SPOSOB WYPLATY

§22
1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonaniu, a takze ilosci i jakosci pracy.

2. Szczegblowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkéw okreslajg odrebne przepisy.
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§23

1. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkami stazowym i funkcyjnym dla pracownikéw
administracyjno-obstugowych, platne jest co miesige z dotu w dniu 25 kazdego miesigca;
jezeli ten dzieri jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzednim.

2. Wynagrodzenie dla nauczycieli wyplacane jest miesigcznie z géry w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplacane jest w dniu nastepnym.

3. Wynagrodzenie za godziny zastgpcze dla nauczycieli wyplacane jest z dotu, po
przepracowaniu ww. godzin, wyptacane jest lacznie z wynagrodzeniem za nastepny miesiac.

4. Dyrektor jest zobowigzany do przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, oraz na wniosek pracownika do udostepnienia mu dokumentacji
placowej do wgladu.

5. Wyptlata pracownikowi wynagrodzenia przekazywana jest na jego konto bankowe.

§ 24
1. Z wynagrodzenia podlegaja potracenia:

1) Sumy wyegzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz

$wiadczenia alimentacyjne.

2) Inne naleznosci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL X

OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP I OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 25

1. Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zdrowia pracownika, poprzez zagwarantowanie mu

warunkow bezpiecznej pracy.

2. W celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczenia

pracownikow przed zagrozeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy pracodawca:

13



1)  Zapewnia bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego pracy oraz sprawnos$¢ srodkéw ochrony i ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem.

2)  Zapoznaje pracownikéw z przepisami i zasadami bhp oraz z przepisami o
ochronie ppoz. i prowadzi w tym zakresie systematyczne szkolenie pracownikow.

3)  Kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

4)  Wydaje pracownikom przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze.

5)  Wydaje szczegolowe instrukcje w zakresie obstugi maszyn i urzadzen.

3. Pracodawca obowigzany jest ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwiazane z

wykonywang pracg oraz stosowac niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

4. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze

si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7)

§26
Powyzszym obowigzkom pracodawcy odpowiadaja nastepujace obowiazki pracownika:
Znajomos¢ problematyki bhp z uwzglednieniem specyfiki zakladu pracy, branie udzialu
w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu oraz poddawanie si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym.
Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowanie sie
do wydawanych w tym zakresie poleceri i wskazéwek przelozonych.
Dbatos¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy.
Stosowanie odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem.
Poddawanie si¢ badaniom wstgpnym, okresowym i kontrolnym (i innym zalecanym
badaniom lekarskim) oraz stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.
Niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu Zzycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzezenie wspélpracownikéw, a
takze innych os6b znajdujacych si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym
niebezpieczenstwie.

Wspoldziatanie z dyrektorem w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych bhp.

2. Badania okresowe odbywaja si¢ zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy.

14
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§27

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy tylko wtedy, gdy
pracownik posiada wymagane kwalifikacje zawodowe, po odbyciu szkolenia
wstgpnego w zakresie bhp, ochrony przeciwpozarowej oraz po wyposazeniu w ubranie i
odziez roboczg.
W razie niespelnienia tych wymogéw z winy pracownika, nie moze on zostac
dopuszczony do pracy, a jego nieobecno$¢ w pracy z tej przyczyny uznaje si¢ za
nieusprawiedliwiong.

§28

. Pracodawca ustala rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia

roboczego, ktorych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz

przewidywane okresy ich uzytkowania.

. Odziez powierza si¢ pracownikom na podobnych zasadach jak inne mienie pracodawcy,

powierzone z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie.

. Pracodawca dopuszcza w naszym przedszkolu, mozliwosé korzystania ze srodkow higieny

osobistej — recznikow, mydta w plynie znajdujacych sic we wszystkich toaletach na terenie

przedszkola.

. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom przedszkola dostgp do wody pitnej w

dystrybutorach i herbaty w poszczegdlnych salach i kuchni przedszkolne;j.

. W ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy, pracodawca zobowigzuje si¢ — w

formie zarzadzenia do zakupu mydia dla pracownikéw wedtug norm przydzialu (zatacznik
nr 3).
ROZDZIAL X1
OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MLODOCIANYCH

§ 29

. W zakresie ochrony pracownikéw mlodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy KP oraz

rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki pracy w szkole.

. Nie wolno zatrudniaé kobiet:

1) Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzaréw

2) Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:

a. jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 15 kg na osobe,

b. jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 25 kg na osobg;

3) Przy rgcznym podnoszeniu cigzaréw pod gére (pochylnie, schody):



a. jesli praca wykonywana jest stale - powyzej 10 kg na osobe,
b. jesli praca wykonywana jest dorywezo — powyzej 20 kg na osobe.

4) Przy pracach, o ktorych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy:

a. do 6 miesigca wlgcznie wolno dzwiga¢ ciezary do 5 kg oraz przewozi¢ ciezary nie
przekraczajace polowy ww. norm,

b. po uplywie 6 miesigca cigzy jest zabronione wszelkie, przenoszenie, przesuwanie,
przewozenie cigzarOw.

. Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowaé sprzet

pomocniczy. Ciezar ladunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekraczaé norm

okreslonych w § 28 ust.2

. Kobiety w ciazy oraz kobiety opiekujgcej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych. Nie wolno rowniez bez jej zgody delegowaé ja

poza stale miejsce pracy.

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

a. zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b. wrazie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien byé
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

. Pracownica zatrudniona przez 8 godzin dziennie, karmigca dziecko piersig ma prawo do

dwoch pélgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca

wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy
na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane lgcznie, takze przed rozpoczeciem
lub zakonczeniem pracy.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguja.

. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna

przerwa na karmienie.

. W zakresie ochrony pracownikéw mlodocianych oraz kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy

oraz rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez udostepnienie

pracownikom do wgladu i do zapoznania sie w pokoju Dyrektora.



2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni, od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw i jest wprowadzany na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostal
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach pracowniczych, ktére wynikaja ze stosunku pracy, a ktore nie zostaty

WIAZE NAUCLYCEELSTHA OLSKIEGPreze;
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Zalgczniki:
1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z tredcig regulaminu pracy
2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

3. Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Publicznego

Przedszkola Nr 8 ,.Plastu$’ w Garwolinie na rok 2021
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