Zarzadzenie Nr 5/2010
Dyrektora PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 4
w Ryduttowach
z dnia 31 sierpnia 2010 roku

w sprawie: Regulaminu Pracy Publicznego Przedszkola Nr 4w
Ryduitowach

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 roku, Nr 223, poz. 1458) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142,
poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —
Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 roku, Nr 21, poz. 94 z pézniejszymi zmianami) i
ustawg z dnia Karta Nauczyciela

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Publicznego Przedszkola Nr 4w Rydultowach, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia, zwany dalej Regulaminem.

§ 2

Zobowigzuje sie pracownikéw Publicznego Przedszkola Nr 4 w Ryduitowach do zapoznania
sie z treScig Regulaminu do dnia 31 sierpnia2010 r.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesien 2010r.

§4

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Pracy Publicznego Przedszkola
Nr 4 z dnia 1.09.2007 r roku.

§5

Zarzgdzenie ogtasza sie przez wywieszenie na tablicy ogtoszen.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogfoszenia.

REGULAMIN PRACY



Publicznego Przedszkola Nr 4
w Rydultowach

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin pracy Publicznego Przedszkola Nr 4 w Rydultowach, zwany dalej regulaminem, ustala
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy lub przedszkolu- nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Przedszkole Nr 3

w Rydultowach,

2) pracowniku lub pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow
przedszkola

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Publicznego Przedszkola Nr 3
w Rydultowach

§2
Postanowienia regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
pracy i stanowisko.

§3

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami regulaminu,
podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotgczone do akt.

Il. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW | PRACODAWCY

§4

1. Pracownik obowigzany jest wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o pracg.

2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego
zastepowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych (w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazonych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,



6)

1.

2.

przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego

§5
Wstep i1 przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy po uzyciu alkoholu jest
zabronione,
Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§6

Zabrania si¢ pracownikom:

1.

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego — dyrektora lub

jego zastepcy,

uzywania urzadzen nie zwigzanych bezposrednio z wykonywaniem obowigzkow
zbiorowych 1 wykonywaniem czynnosci.

§7

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy 1 uzyska¢ odpowiedni wpis w $§wiadectwie pracy.

§8

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

organizowa¢ prac¢ w sposoOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosSci pracy,

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6élnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

terminowo i1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkotly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw

ich pracy,

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

osobowe pracownikow,



12) informowaé¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi§mie, nie pdzniej niz w ciggu

7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujgcej dobowej i1 tygodniowej normie

czasu pracy, czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym

oraz dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace

§9

. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imig¢ (imiona) i nazwisko,

2) 1imiona rodzicow,

3) dat¢ urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci (RCI PESEL).

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby,

ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych

0s0b, o ktorych mowa w ust. 11 2.

Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okre§lone w ust. 11 2,

jezeli obowigzek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych

przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§10

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre§Slonych w ust. 1, chyba ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.



Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w porownywalnej

sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje

w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn

okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi

obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na

zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).
§11

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 9, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia, albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §

9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w

zakresie okreslonym w tym przepisie.



4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnos$ci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a
takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione 1
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§12

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

2.  Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§13

Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowigzkow,

2) zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujagcymi na jego stanowisku
pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymac¢ nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postlugiwania si¢ tymi srodkami,

5) otrzymac nieodptatnie niezbedna odziez i obuwie robocze,

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
danym stanowisku

ll. CZAS PRACY

§ 14
Czas pracy — to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Powinien by¢ w pelni
wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie okre§lonych obowigzkow
stuzbowych.

§15
1. Czas pracy w pelnym wymiarze wynosi:



2.

1) dla nauczycieli nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym liczba godzin zaj¢é

dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych ustalona w art. 42, ust. 3 lub ust. 2a i
4a Karty Nauczyciela,

2) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami czas pracy nie moze przekracza¢ 8

godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 4 miesigcy.

3) Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalajg

indywidualne umowy o prace.

Praca wykonywana ponad wymiar okreslona w:
1) wust. 1, pkt 1 stanowi pracg w godzinach ponadwymiarowych,
2) ust. 1, pkt 2 stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

§16

Obecnos¢ w pracy pracownik nie bedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnosci bezposrednio po przyjsciu do przedszkola.

Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem do dziennika zajeé

1 osobiscie na liscie obecnosci..

§17

Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczynania i konczenia pracy:

a) Nauczyciel rozpoczyna i konczy zaje¢cia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze
zgodnie z tygodniowym rozktadem zaje¢. Pozostate czynnosci i zajecia zwigzane z
przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.

b) dla pracownika administracji i obstugi zgodnie z ustalonym harmonogramem od
poniedziatku do pigtku ( dozorcy w soboty i niedziele — praca ciagta jezeli przypada
zmiana)

c) Pracownicy, ktory dobowy wymiar pracy wynosi co najmniej 6 godzin moga
korzysta¢ z 20 minutowej przerwy pracy, przeznaczonej na spozycie positku,
wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy okresla dyrektor
szkoty.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym

wymiarze czasu ustala si¢ indywidualnie.

§18
Niedziela ,Swigta okreslone odrgbnymi przepisami oraz soboty sg dniami wolnymi od
pracy.

§19
Kazdy pracownik powinien stawia¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

§20
Przyjscie do pracy i odejscie z pracy kazdy pracownik potwierdza w li§cie obecnosci.

§21



Nieobecnosci pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni
przetozony decyduje komu prac ma by¢ zastepczo przydzielona.

§22
Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci w innej miejscowosci niz okresla to
umowa o prace rozliczany jest na podstawie wyjazdu stuzbowego (delegaciji).

IV. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§23

. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow lub ustala jego termin w
porozumieniu z pracownikiem. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. O terminie urlopu zawiadamia si¢
pracownikow nie pdzniej niz na dwa miesigce przed dniem jego rozpoczgcia.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy na
karcie urlopowe;j.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopoéw nalezy pracownikom udzieli¢
najpozniej do konca I kwartatu nastgpnego roku.

Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy w skutek
choroby, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas 3
miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie
pOzZniejszym.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia s3a obliczalne na podstawie
przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesigc rozpoczecia
urlopu. W przypadkach znacznego wahania wysoko$ci wynagrodzenia okres ten moze by¢
przedtuzony do 12 miesigcy.

W okresie wypowiedzenia stosunku pracy (bez wzgledu, ktéra strona zlozy
wypowiedzenie) pracownik musi wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy w okresie
wypowiedzenia, jesli pracodawca w tym okresie mu go udzieli.

§ 24
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na pi§mie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony miedzy
pracodawcami.



§ 25
W zasadach okre§lonych przepisami szczegdélnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) podejmujagcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,
3) na czas pehlienia funkcji zwigzkowych z wyboru, jezeli z tego faktu wynika
wykorzystanie tej funkcji w formie etatowe;.

§ 26

1. Nauczycielowi mianowanemu zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ na czas
nieokreslony, po przepracowaniu co najmniej 5 lat przyshuguje urlop dla poratowania
zdrowia w wymiarze nie przekraczajagcym jednorazowo 1 roku.

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

3. Laczny wymiar urlopu dla podratowania zdrowia nie moze przekracza¢ 3 lat w okresie
catego zatrudnienia.

§ 27

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) stawienie si¢ na wezwanie organdéw administracji rzagdowej, sadu, prokuratury, policji,
kolegium d.s. wykroczen,
2) przeprowadzenie badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzujacych badan
lekarskich, szczepien ochronnych, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie ich w
czasie wolnym od pracy.

§28
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,
2) 1 dzien w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tesciowej, babci, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

§29
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 30
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.



2. Czas zwolnienia powinien by¢ odpracowany. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§31
Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawionym zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

2) decyzja wlasciwego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o0
zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
wynikajacych z tych przepisow.

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie.

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajagcego odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

V. ZASADY WYPLATY WYNAGRODZEN
§32

1. Wyplata wynagrodzenia za prace nastgpuje raz w miesigcu, w terminie do dnia 5
nastgpnego miesigca kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyptlaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w
dniu poprzednim.

3. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w siedzibie MZOPO, w godz. od 8:00 do 14:00 w
Kasie MZOPO.

4. Inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy wyplacane sa do dnia 10 nastepnego
miesigca kalendarzowego.

5. Za zgoda pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie moze by¢ wyptacone na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

6. Szczegotowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

VI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§33
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.
§ 34
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:



1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

§ 35

1) Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.

2) Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na okresowe i kontrolne badania
lekarskie, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3) Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

4) Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

§ 36
Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstgpnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej
pracy, musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby,
zakonczony sprawdzianem wiadomosci 1 umiej¢tnosci wykonywania pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp.
Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.

Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w
czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 38

Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie s$rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikdéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.



2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§39

Dyrektor przedszkola odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkow ochrony indywidualne;j
oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okre$lonych stanowiskach jest
niezbg¢dne oraz przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego.

§ 40

1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba obowigzany jest zapozna¢ pracownika z
karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez
pracownika odpowiednim pisemnym os$wiadczeniem.

§ 41

1. Przestrzeganie przepisOw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.

2. W szczegblnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdlpracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypekianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

VII. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM

§ 42



Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepiséw Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prace przy wykonywaniu
lekkich prac.

Praca lekka nie moze powodowal zagrozenia dla zycia, zdrowia 1 rozwoju
psychofizycznego mlodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania
obowigzku szkolnego.

§43

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegolnosci kobiet w cigzy) przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom oraz w
warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

VII. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
§ 45

. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecno$¢ w pracy.

. Pracownik powinien uprzedzi¢ Dyrektora, a w przypadku jego nieobecno$ci, upowazniona
przez niego osobg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli
przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci,
upowazniona przez niego osobe pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy.

. Zawiadomienia o przyczynie nieobecnos$ci w pracy, pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztowa,

. W przypadku zawiadomienia nieobecnosci droga pocztowa za dat¢ zawiadomienia uwaza
si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 46

Dowodami usprawiedliwiajagcymi niecobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z

przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,



2)

3)

4)

S)

decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w
postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§47

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

§ 48

. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane

jest jako spoznienie.
Pracownik, ktory spdznit si¢ do pracy obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do
pracy zawiadomi¢ Dyrektora, a w przypadku jego nieobecnos$ci —jego zastepce o
przyczynie spoznienia.

§49

Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w
godzinach pracy.

Czas zwolnienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 50

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

VIIL. PRZEPISY KONCOWE



§51
1. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy sprawuje Dyrektor, oraz kierownicy
komorek organizacyjnych.
2. Kontrole przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy w stosownie
do posiadanych zakreséw czynnosci.

§ 52

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Regulaminu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

Ryduttowy, 15.01.2010



