REGULAMIN PRACY
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM JELONEK
W PAPOWIE TORUNSKIM

Podstawa prawna Regulaminu:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

art. 104- 104° Kodeksu pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., p0z.917, ze zm.),

ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U.
z 2018 r. poz. 967, ze zm.);

ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018
r. poz. 1260, ze zm.)

art. 30 ust. 3-5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz.
U. 2015r. poz. 1881, ze zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r.
w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom
zwolnien od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 281),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 1632);

ustawy z dnia 24 sierpnia 2004 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r.,poz. 2047);

art. 108a ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (tekst jedn. Dz.U.

z 2018 r., poz. 996);

art. 154 ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz.U. z
2018 r., poz. 1000).


https://www.poradyodo.pl/oswiata/krajowe/ustawa-z-dnia-10-maja-2018-r.-o-ochronie-danych-osobowych-dz.u.-z-2018-r.-poz.-1000-8593.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_12_o_0_a_154_u_0_p_0_l_0_i_0
https://www.poradyodo.pl/oswiata/krajowe/ustawa-z-dnia-10-maja-2018-r.-o-ochronie-danych-osobowych-dz.u.-z-2018-r.-poz.-1000-8593.html#c_0_k_0_t_0_d_0_r_12_o_0_a_154_u_0_p_0_l_0_i_0

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1
Regulamin ustala organizacje i porzadek procesu pracy oraz zwigzane z nim prawa oraz
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i wymiar czasu oraz zajmowane stanowisko.

§3
1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne Jelonek w Papowie
Torunaskim,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ pozostajacg z pracodawcag w Stosunku
pracy.
2. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Papowie Torunskim, ul Warszawska 24.

Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§4

Pracodawca w szczeg6lnosci ma obowigzek:

1) zaznajomienia podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen dla pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen,

5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, w tym takze
szkoly wyzszej, warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,



7) informowania pracownikow poprzez ogloszenia na tablicy ogloszen o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow
zatrudnionych na czas okre§lony informowania bezposrednio o wolnych miejscach pracy,

8) zaspokajania, w miarg posiadanych srodkoéw socjalnych, potrzeb pracownikow,

9) wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego w zaktadzie pracy,

10)rownego traktowania pracownikow w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

11) przeciwdziatania mobbingowi oraz wszelkim formom przemocy w miejscu pracy,

12) przeciwdzialania dyskryminowaniu ze wzgledu na pteé, tj. kazdemu nieakceptowanemu
zachowaniu o charakterze seksualnym lub odnoszacym si¢ do pici pracownika, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;
na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne),

13) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez
poszczegblnych pracownikow,

14) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

15) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

16) niezwlocznego wydania pracownikowi — w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy — $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia
si¢ pracownika.

§5

Pracodawcy w szczegdlnos$ci przyshuguje prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w ktorym
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujagcymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spolecznego,

3) okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace i przepisami prawa pracy.



Rozdzial 3
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikow

§6

Pracownikom w szczegolnosci przystuguja uprawnienia do:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o pracg i posiadanymi kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych
obowigzkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami BHP,

tworzenia 1 przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§7

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz stosowania si¢ do

polecen przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa

I umowg o pracg.

§8

Pracownik ma w szczego6lnosci obowigzek:

1)
2)
3)
4)

5)

przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

przestrzegania w pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§9

Pracownikom zabrania si¢:

1)

2)

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych 1 przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wpltywem takich napojow
lub $rodkow,

palenia tytoniu na terenie zakladu, poza miejscem do tego przeznaczonym, ktore jest
wyraznie oznaczone,



3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

4) wynoszenia z miejsca pracy jakichkolwiek rzeczy niebedacych wlasnoscig pracownika
bez zgody przetozonego,

5) wykorzystywania sprzetu i materialdbw pracodawcy do czynno$ci niezwigzanych
Z wykonywang praca bez zgody przetozonego,

6) stosowania mobbingu i jakichkolwiek form przemocy wobec wspotpracownikow.

Rozdziat 4
Czas pracy

§10
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.
. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
za prac¢ 1 inne $wiadczenia zwigzane z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, porze nocnej, niedziele i $wieta, w rozliczeniu dobowym, tygodniowym lub
innym przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

§11
Czas pracy:

1) dla pracownikow niezbednych, niebgdacych nauczycielami, wynosi 8 godzin na dobg,
przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym jednomiesigcznym
okresie rozliczeniowym,

2) tygodniowa liczb¢ godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢  dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych dla nauczycieli okreslajg odrgbne przepisy.

3) dla nauczycieli zatrudnionych w pelnym wymiarze nie moze przekracza¢ 40 godzin na
tydzien.

Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez nauczycieli uzaleznione sa od organizacji
pracy przedszkola w danym roku szkolnym.

Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikow administracyjno-obstugowych
uzaleznione sg od organizacji pracy przedszkola w danym roku szkolnym.

Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15-
minutowa przerwa na obiad, wliczana do czasu pracy.

. Przebywanie pracownikow na terenie przedszkola, poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody dyrektora.



§12
7. Pora nocna obejmuje 8 godzin, pomig¢dzy 22.00 a 6.00.
8. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny
pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym
przypada na porg nocng, jest pracujagcym w nocy.

§13
1. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy ma obowigzek uporzadkowac swoje stanowisko
pracy, wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz zabezpieczy¢ powierzone mienie,
w tym takze dokumenty i pieczgcie, narzedzia i urzadzenia.
2. Pracownicy, ktdrzy opuszczaja pomieszczenie jako ostatni maja obowigzek:
1) Zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy, pozamyka¢ szafy, biurka,
2) Sprawdzi¢, czy wylaczone sg urzadzenia elektryczne i zakrgcone sg krany,
3) Sprawdzi¢ zamkniecia drzwi 1 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.

4. Pracownik opuszczajacy przedszkole, jako ostatni zobowigzany jest do wlaczenia systemu
alarmowego oraz zamknigcia wszystkich dostepnych wejs¢ na teren przedszkolny.

§ 14
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone wedlug § 11 pkt 1, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczana tylko w razie:

1) koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo
dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Pracy w godzinach nadliczbowych nie stanowi czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi na jego pisemny wniosek w celu zatatwienia spraw osobistych.

§15
Liczba godzin nadliczbowych, przeprowadzonych w zwiazku z okoliczno$ciami okreslonymi
w § 13 ust. 1 pkt 2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobeg
i 150 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.



§16
1. Za prace w godzinach nadliczbowych, poza zasadniczym wynagrodzeniem, przystuguje
dodatek w wysokosci:

1) 100 proc. wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych:
a) w nocy,
b) w niedziele i $wicta nieb¢dace dla pracownika dniami pracy, zgodnie
Z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy,
¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prac¢ w niedzielg
lub w $wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy;

2) 50 proc. wynagrodzenia za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w kazdym
innym dniu niz okreslony w pkt 1.

§17
Dodatek, o ktorym mowa w § 15 pkt 1, przystuguje takze za kazda godzing pracy przekraczajaca
tygodniowg normg¢ czasu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§18
Dodatek, o ktorym mowa w § 16, nie przystuguje, jezeli przekroczenie przecigtnej tygodniowej
normy czasu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczenia nastapito w wyniku pracy

w godzinach nadliczbowych, za ktére pracownikowi przystuguje prawo do dodatku okreslonego
w § 15.

§19
Sposob naliczania wynagrodzenia stanowigcego podstawe obliczania dodatkow, o ktorych mowa
w § 15, okresla regulamin wynagradzania.

§20

Nauczyciele nie moga by¢ zwalniani z pracy w godzinach przeznaczonych na zajgcia
wychowawczo-dydaktyczne lub inne zajecia przewidziane w planie pracy przedszkola. Wyjatek
stanowig przypadki okreslone w przepisach o dyscyplinie pracy i absencji chorobowej oraz
innych przepisach z tego zakresu. Obowiazek przestrzegania godzin pracy dotyczy wszystkich
planowanych zaje¢ w przedszkolu 1 obejmuje zarowno zajecia wynikajace z obowigzkowego
wymiaru, jak 1 zajecia w godzinach ponadwymiarowych oraz czynnosci dodatkowe wynikajace
z planu wychowawczo-dydaktycznego.



§21
Zawieszanie zaj¢¢ przedszkolnych lub oderwanie dzieci od zaje¢ przedszkolnych moze nastgpié
jedynie w przypadkach okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu

Z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach (Dz.U. z 2003 r. Nr 6 poz. 69 ze zm.).

§22
Udziat nauczycieli w réznych formach ksztalcenia i doskonalenia zawodowego oraz zasady
udzielania dla tych celéw zwolnien i urlopéw okreSla Rozporzgdzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 19 grudnia 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad udzielania nauczycielom
urlopow dla dalszego ksztatcenia sie, dla celow naukowych, artystycznych, oswiatowych
I Z innych waznych przyczyn oraz ulg i swiadczen zwigzanych z tym ksztalceniem, a takze
organow uprawnionych do ich udzielania (Dz.U. z 2001 r. Nr 1 poz. 5).

Rozdzial 5
Wynagrodzenie za prace

§23
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okre§lonej w umowie o prace.

§24
Wynagrodzenie wyplacane jest nauczycielom z goéry, w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie jest wyptacane w dniu
nastepnym.

§25
Pracownikom niebedacym nauczycielami wynagrodzenie wyptacane jest najpoézniej w ostatnim
dniu miesiagca, za ktory przyshuguje wynagrodzenie.

§26
Wynagrodzenie wyplacane jest na konto bankowe wskazane przez pracownika.

§27
Sktadniki wynagrodzenia oraz przyslugujace pracownikom premie okresla regulamin
wynagradzania.



Rozdzial 6
Urlopy

§28
Nauczyciel korzysta z urlopu wypoczynkowego na zasadach okreslonych w art. 64-67 Ustawy
z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta nauczyciela (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1189 ze zm.).
§29
1. Pracownikowi niebgdgcemu nauczycielem przysluguje prawo do  corocznego,
nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1666 ze zm.).
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 30
Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce, po porozumieniu z pracownikiem.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 31
W  okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§32

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu najpdzniej
W dniu jego rozpoczecia.

§33
Pracownik niepedagogiczny i nauczycieli pracujacy w placowkach nieferyjnych moga rozpoczaé
urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Pracodawcy na karcie urlopowej za wyjatkiem
urlopu na zadanie pracownika, o potrzebie ktérego winien poinformowaé najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu (art. 167 2 Kodeksu pracy).

§ 34
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.



§35
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami, jezeli nie zakloci to funkcjonowania szkoty.
2. Na zasadach okre§lonych odrebnymi przepisami — szczegdlnymi - pracownikowi udziela si¢
urlopu bezptatnego w nastepujacych sytuacjach:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem — urlop wychowawczy,

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,
3) w celu podnoszeni kwalifikacji lub udziatu w szkoleniach — za zgoda pracodawcy,
4) na okres skierowania do pracy za granica,

5) na czas pehnienia funkcji zwigzkowej z wyboru.

Rozdzial 7
Zasady udzielania zwolnien od pracy, usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy i spoznien

§36
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

w przypadku:

1) §lubu pracownika — 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka — 2 dni,

3) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

4) $lubu dziecka — 1 dzien,

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, teScia, tesciowej, babci, dziadka, osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien.

§ 37

1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

3. W przypadku sp6znienia pracownik powinien niezwtocznie zglosi¢ si¢ do pracodawcy w celu
usprawiedliwienia sie.

4. Pobzniejsze rozpoczgcie pracy lub jej wezedniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zaktad pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego.

5. Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy, polaczone z opuszczeniem przedszkola
powinno by¢ odnotowane w rejestrze wyjsc.
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6. Wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych moga mie¢ miejsce jedynie w waznych losowo
sytuacjach, po uprzednim uzyskaniu zgody dyrektora i po wpisaniu ich do rejestru wyjs¢
znajdujacego si¢ w sekretariacie przedszkola. Nieobecno$¢ winna by¢ odpracowana.

7. Zalatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywaé
si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 38
1. Pracownik potwierdza kazdorazowe przybycie do pracy na liscie obecnosci wylozonej
w sekretariacie przedszkola.
2. Nauczyciel potwierdza przybycie do pracy w dzienniku zajec.

§39
1. Spdznienie lub nieobecnos$¢ wynika z ustalonych przyczyn, jezeli jest spowodowana:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosowne;j
decyzji inspektora sanitarnego,

3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat o$miu,
w wyniku zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoty, do ktoérej uczeszcza, pod
warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego przez
dyrekcje zamknigtej placowki,

4) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem o charakterze strony, swiadka, tltumacza bieglego przez odpowiedni organ
sagdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzedowe;j
0 wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecno$ci pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 40
1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci, zawiadomic
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢
date nadania listu.
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§ 41
W sytuacji nieobecno$ci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia usprawiedliwienia
W dniu, w ktérym ponownie stawi si¢ do pracy.

Rozdzial 8
Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna i porzadkowa pracownikéw

§42
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w
pracy, pracodawca moze zastosowac na podstawie art. 108 Kodeksu pracy:

1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

2. SzczegOlowe zasady odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej nauczycieli reguluje rozdzial 10
Karty nauczyciela.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
W pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezng.

2. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie oraz kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnos$ci
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika. Kary pieni¢zne nie moga
facznie przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wypflaty po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§43

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwoéch tygodni od powzigcia decyzji
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wyshluchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
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§ 44
O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych oraz date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia, informujac go jednocze$nie o prawie sprzeciwu oraz terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 45
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegodlnosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 46

1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji
zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od jego
whniesienia jest jednoznaczne z jego uwzglgdnieniem.

2. Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

§47
1. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowe] uzna¢ karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Zdanie pierwsze w pkt 1 stosuje si¢ w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial 9
Wyroznienia i nagrody

§48
1. Pracownikom, ktérzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe i
podnosza jako$¢ 1 wydajnos¢ pracy pracodawca przyznaje nagrody i1 wyrdznienia W
formie;
1) Nagrod pienigznych
13



2) Pochwat na pismie

3) Dyplomoéw uznania

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody, wyroznienia oraz dyplomu sktada si¢ do akt
osobowych pracownika

Rozdzial 10
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§49
Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczego6lnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen 1 wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoétdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP,

8) zapozna¢ si¢ z oceng ryzyka zawodowego i potwierdzi¢ znajomo$¢ podpisem.

Pracodawca jest zobowigzany zapewniC przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1,
W szczegdlnosci przez wydanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organow spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
W szczego6lnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej oraz przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownikoéw na badania lekarskie,

4) dbania 0 bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
0 sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw 1 stosowanie ich
zgodnie z ich przeznaczeniem.
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§50
Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 51
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania prac wylacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbgdne szkolenia wstepne
w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP. Je§li wykonywanie danej pracy wymaga
stosowania $§rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do
pracy moze nastgpi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§52
Niezbe¢dne do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy §rodki ochrony indywidualnej oraz
wyposazenia w $rodki do mycia okresla pracodawca.

§53

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym
bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial 11
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych oraz uprawnienia
pracownikow zwiazane z rodzicielstwem.

§54

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych i1 szkodliwych dla ich
zdrowia.

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢é w  godzinach  nadliczbowych
1 ponadwymiarowych, ani w porze nocnej i nie wolno delegowac jej poza stale miejsce pracy
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-

2.

3.

bez jej zgody.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w  godzinach  nadliczbowych lub  godzinach  ponadwymiarowych,
ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac jej poza state miejsce pracy.

W razie gdy czas pracy pracownicy pedagogicznej karmigcej dziecko wynosi ponad 4
godziny ciagtej pracy dziennie, przystuguje jej prawo korzystania z jednej godziny przerwy
wliczanej do czasu pracy.

Kobiecie zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja.

Kobieta karmigca wigcej niz 1 dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po
45 minut kazda.

Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa
na karmienie.

§ 55

Pracodawca jest zobowigzany przenie$¢ do innej pracy:
1) kobiete w cigzy, ktora zatrudniona byta dotychczas przy pracy wzbronionej kobietom
w cigzy lub gdy uprawniony lekarz stwierdzit, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;,
2) kobiete w ciazy, ktorej dotychczasowe zatrudnienie bylo zwigzane
z obstuga komputera.

§ 56

Najwyzsze dopuszczalne normy przy podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢Zarow
przez kobiety nie moga przekroczyc¢:
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu:
a) przy pracy wykonywanej stale — 12 kg,
b) przy pracy wykonywanej dorywczo — 20 kg;
2) przy recznym podnoszeniu ci¢zarOw pod gore:
a) przy pracy wykonywanej stale — 8 kg,
b) przy pracy wykonywanej dorywczo — 15 kg.
Niedozwolone przekroczenie normy dzwigania dla kobiet w cigzy wynosi: prace wymienione
w ust. 1, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nim wartosci.
Prace narazajace na dziatania pdl elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i
nadfioletowego oraz praca przy monitorach ekranowych:
1) kobietom w cigzy:
a) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 warto$ci najwyzszych
dopuszczalnych natezen promieniowanie
nadfioletowego,
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b) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,
4, Kobiety w cigzy do 6 miesigca nie wolno =zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem cigzarow powyzej 5 kg na osobg.
5. Kobiety w cigzy powyzej 6 miesigca nie wolno zatrudni¢ przy jakimkolwiek przenoszeniu,
podnoszeniu lub przesuwaniu cigzardéw.
6. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ pracy dotychczasowej, stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim,

3) zatrudniong na stanowisku pracy przy elektronicznych monitorach ekranowych powyzej 4
godz. dziennie.

§57

Przy recznym przenoszeniu ci¢zarow, jezeli jest to konieczne nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ci¢zar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekroczy¢ norm
okreslonych w § 64 ust. 1.

§ 58

W przedszkolu nie zatrudnia si¢ mtodocianych.

Rozdzial 12
Stosowanie monitoringu

§59
1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w
tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkode,
Pracodawca wprowadza szczegolny nadzor nad terenem zaktadu pracy oraz terenem wokot
zaktadu pracy w postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (zwany
dalej Monitoringiem)

2. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych Pracownikowi narzedzi pracy, Pracodawca
wprowadza kontrole komputerow ( zwany Monitoringiem komputeréw ) oraz stuzbowe;j
poczty elektronicznej Pracownika ( zwany dalej Monitoringiem poczty elektronicznej ).
Monitoring komputerdw i poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji
oraz innych dobr osobistych pracownika.
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Rozdzial 13
Przepisy koncowe

§ 60
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetiony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 61
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi wtasnorgcznym podpisem.
§ 62

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ regulaminem przed
rozpoczgciem pracy.

podpis dyrektora

zaktadowa organizacja zwigzkowa

Zalacznik do regulaminu:
1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu.

2. Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.
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Zatnr 1 do Regulaminu pracy w Przedszkolu Publicznym Jelonek w Papowie Torunskim

( miejscowos$¢ i data)
(imig i nazwisko)

(stanowisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z tre$cig
obowigzujacego w Przedszkolu Publicznym Jelonek w Papowie Torunskim
Regulaminu pracy i zobowiazuje¢ si¢ do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)
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Zat.nr 2 do Regulaminu pracy w Przedszkolu Publicznym Jelonek w Papowie Torunskim

Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 6/2020

z dnia 11.02.2020

Tabela norm przydziatu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego.

TABELA NORM

Przydziatu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
pracownikow w Przedszkolu Publicznym Jelonek w Papowie Torunskim

Przewidywany
L.p. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia okres
R - odziez i obuwie robocze, uzywalnosci
O - ochrony indywidualnej w miesigcach
okres zim. /o.z./
i do zuzycia
/d.z./
1 2 3 4
1. | Sprzataczka R - fartuch roboczy/stylonowy 18
R - obuwie profilaktyczne tekstylne, 24
O - rekawice gumowe wg potrzeb d.z
2. R - czepek biaty na gtowe, 12
Pomoc kuchenna R - fartuch biaty 2sz7t./18
O - obuwie profilaktyczne tekstylne 12
O - rekawice gumowe wg potrzeb d.z.
3. | Pomoc nauczyciela | R - fartuch roboczy/stylonowy 18
przedszkola R — czepek biaty na gtowe 18
R - obuwie profilaktyczne tekstylne 24
O - rekawice gumowe wg potrzeb d.z.
4. | Wozna oddziatowa R — fartuch roboczy/stylonowy 18
R — czepek biaty na gtowe 18
R — obuwie profilaktyczne tekstylne 24
O — rekawice gumowe wg potrzeb d.z.
Dyrektor
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