REGULAMIN

PRACY

W PRZEDSZKOLU NR 11.




Regulamin pracy w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach SI.

Regulamin opracowany na podstawie art.104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974

Kodeksu Pracy( Dz.U:z 2022 poz.1510 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26 stycznia

1982 r. Karty Nauczyciela (Dz.U. z 2021 poz.1762 ze zm.) ustalam co nastepuije.
Przepisy wstepne

§ 1

Regulamin ustala organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

: §2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz podstawe nawigzania
stosunku pracy.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z tre$cig regulaminu, podpisane
przez pracownika zatgcza sie do jego akt osobowych.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumieé
dyrektora przedszkola.

§5

llekro¢ w regulaminie jest mowa o zaktadowej organizacji zwigzkowej, nalezy
przez to rozumiec organizacje zwigzkowe dziatajgce na terenie przedszkola.

Obowiazki pracownika

§6

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
a) rzetelne i efektywnie wykonywacé prace,
b) stosowac si¢ do zwigzanych z tokiem pracy poleceri prawa lub z umowg o
prace, |
c) przestrzegaé ustalonego czasu pracy,
d) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w przedszkolu porzadku,



Regulamm pracy w Przedszkolu nr 11 w Siemianowicach S1.

e) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przepisow przeeciwpozarowych,

f) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

g) dbac o dobro przedszkola i jego mienie,

h) przestrzegaé przepiséw o tajemnicy stuzbowej i paristwowej,

i) przestrzegac zasad wspétzycia spotecznego,

j) dbac o czystosé i porzadek stanowiska,

k) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy, narzedzia,urzadzenia,
pomoce naukowe i pomieszczenie pracy,

|) pracownik jest obowigzany niezwiocznie zawiadomi¢ pracodawce o

- przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci.

§7

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie przedszkola po spozyciu alkoholu
jest zabronione.

2. Zabronione jest wnoszenie alkoholu na teren przedszkola.

3. Zabronione jest palenie tytoniu ma terenie przedszkola.

§8

1. Zabrania sie pracownikom:
a) opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego.
b) samowolne demontowanie cze$ci maszyn, urzgdzen, narzedzi pomocy
naukowych oraz ich naprawy bez odrebnego upowaznienia.
c) samowolnej naprawy maszyn i urzgdzen bedacych w ruchu lub pod
napieciem elektrycznym.

§9

W zwigzku z wygasnlemem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik
obowigzany jest rozliczy¢ sie z powierzonego mienia.

§10

1.Ustala sie nastepujgca organizacje pracy w przedszkolu, ktéra okresla
stanowiska podlegte:

a) stanowisko nauczyciela, gtéwnej ksiegowej, woznej oddziatowej, pomocy
nauczyciela, kucharki, intendenta, konserwatora - podlega bezposrednio
dyrektorowi przedszkola,

b) stanowisko pracy kucharki podlega bezposrednio intendentowi.
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Czas pracy.

§ 11

1.Czas pracy pracownika powinien byé wykorzystany w petni na wykonanie
obowigzkéw stuzbowych.

2. Pora nocna w Przedszkolu nr 11 obejmuje 8 godzin, od godziny 22 do godziny
6.00

§ 12

1.Pracownicy zatrudnieni sg podstawowym systemie pracy.
2.Czas pracy pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy hie
moze przekroczyg¢:
a) 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym w przypadku pracownika obstugi,
b) 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzier w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym w przypadku pracownika administracj,
C) wymiar czasu pracy nauczyciela okre$la ustawa Karta Nauczyciela.
3.Czas pracy pracownika okresla zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu
pracy okresla umowa o prace.

§13

1.Ustala sig nastepujgce godziny pracy rozpoczecia i zakoriczenia pracy:
a) na stanowisku pracownika obstugi — od godz.6.00 do 14.00, 7.00 do 1 5.00,
8.00 do 16.00 lub 9.00 do 17.00
b) na stanowisku pracownika administracji — od godz. 6.00 do 14.00, od godz.
7.00 do 15.00 |
c) na stanowisku pracownika kuchni — od godz. 6.00 do 14.00, 7.00 do 15.00
lub 8.00 do 16.00
d) na stanowisku ksiegowej — od godz.6.00 do 14.00, od godz.8.00 do 16.00,
od godz.10.00 do 18.00. -
2.Godziny pracy pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu okresla
umowa o prace.

§ 14
1. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu wynosi co najmniej 6 godzin ma
prawo do pdtgodzinnej przerwy w pracy przeznaczonej na spozycie positku,

wliczanej do czasu pracy.
2. Czas rozpoczecia przerwy okreséla pracodawca.
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§ 15

1. Niedziele i éwiefé Jo‘kreéfone odregbnymi przepisami $g dniami wolnymi od pracy.
2.Za prace w dniu wolnym od pracy uwaza si¢ prace wykonang od 6.00 w tym
dniu do 6.00 dnia nastepnego.

§ 16

1.Pracownik winien sie stawi¢ w takim Czasie, aby o godzinie rozpoczecia pracy
Znajdowat sie na stanowisku pracy.

2.Przebywanie pracownika w przedszkolu poza godzinami pracy wymaga zgody
pracodawcy.

3.Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisem na li$cie obecnosci.
4.Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy, odnotowuje sie w ksigzce wyjsé.

5.Nie zgtoszenie sie pracownika do pracy w czasie rozpoczecia pracy odnotowuje
sie na liscie obecnosci wraz z adnotacjg, czy o nieobecnosci pracownik uprzedzit
swojego przetozonego.

Obowigzki pracodawcy.
§ 17

Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci do:

a) zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z trescig umowy,

b) zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego
obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

C) organizowania Pracy w sposéb zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu
pracy oraz osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci | wtasciwei jakosci pracy,

d) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych  warunkéw pracy oraz
prowadzenie systematycznych  szkolen pracownikbw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, -

e) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen i innych Swiadczen,

f) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

g) zaspokajania, w miare posiadanych srodkéw, bytowych, socjalnych i
kulturalnych potrzeb pracownikéw,

h) wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy,

i) wyposazenia nauczycieli w przybory i pomoce naukowe okreslone w
odrebnych przepisach,

j) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych  kryteriow przy ocenie
pracownikéw oraz wynikéw ich pracy.
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: § 18
1.W razie stwierdzenia, ze pracownik przybyt do pracy w stanie wskazujgcym na
spozycie alkoholu lub, ze spozywat alkohol na terenie placéwki, przetozony
pracownika powinien nie dopusci¢ go do pracy,
2.Dyrektor przedszkola lub nauczyciel wyznaczony przez organ prowadzacy do
zastgpowania dyrektora, powinien podjgé stosowne dziatania w celu
udokumentowania spozywania alkoholu.

Urlopy i zwolnienia z pracy.
§ 19

1.Nauczycielowi udziela sie urlopu w oparciu o Karte Nauczyciela
2.Pracownikom obstugi i administracji przystuguje:

a) prawo do pierwszego urlopu dla pracownikéw podejmujgcych pierwsza

prace w
b) zyciu w wymiarze 1/12
c) wymiar urlopu wynosi 20 dni jezeli pracownik, jest zatrudniony krécej niz 10
lat i 26 dni jezeli pracownik, jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze pracy,
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
4. Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
5. Plan urlop6w ustala pracodawca uwzgledniajac wnioski pracownikéw i potrzeby
przedszkola do korica roku poprzedzajgcego rok, w ktérym przystuguje urlop
wypoczynkowy.
6.Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci nie pdzniej niz na miesigc przed
rozpoczeciem pierwszego urlopu.
7.W wyjatkowych przypadkach urlop wypoczynkowy moze byé udzielony poza
planem urlopéw.
8. Pracownik moze rozpoczg¢ urlop wytacznie po otrzymaniu karty urlopowe;.
9.Czesci urlopu wypoczynkowego niewykorzystanej z powodu: czasowe;
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg
zakazng, odbywania ¢wiczeri wojskowych przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzyniskiego lub rodzicielskiego udziela si¢ w terminie pézniejszym, nie
pbzniej jednak niz do 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego.
10. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje sie wynagrodzenie jakie by
otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat. Zmienne skfadniki wynagrodzenia
mogg by¢ obliczone na podstawie przecietnego wynagrodzenia za okres trzech
miesiecy poprzedzajgcych miesigc rozpoczecia urlopu. W przypadku znacznego
wahania wysokosci wynagrodzenia miesiecznego, okres ten moze byé wydtuzony
do 12 miesiecy.
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11, Jezeli w okresie Poprzedzajgcym urlop lub w trakcie trwania urlopu nastgpito
zwiekszenie. stawki. wynagrodzenia pracownika, srednig urlopowa oblicza sie
wedtug podwyzszonych stawek.

12.  Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie
Przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu

rozpoczecia urlopu.
§ 20

1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny,
jeZeli nie spowoduje to zaktécenia normalnego toku pracy.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.

3. Zasady udzielania urlopu bezptatnego nauczycielom okresla Karta Nauczyciela

§ 21

1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pacy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksy pracy, z przepiséw wykonawczych Kodeksu pracy albo z innych
przepisow.
2. Zwolnienie od Pracy w zwigzku z obowigzkiem stawienia sig¢ pracownika przed
organem wtasciwym w zakresie Powszechnego obowigzku obrony.
3. Zwolnienie od pracy w Zwigzku z obowigzkiem stawienia si¢ pracownika przed
organem administracji publicznej.
4. Zwolnienie od pracy w zwigzku wykonywaniem przez pracownika czynno$ci
biegtego.
5. Zwolnienie od pracy pracownika - cztonka komisji pojednawcze;.

. Zwolnienie od Pracy w zwigzku z badaniami lekarskimi i szczepieniami
ochronnymi.
7. Zwolnienie od pracy w zwigzku z postepowaniem prowadzonym przez NIK.

. Zwolnienie od pracy w zZwigzku z udziatem pracownika w dziataniach i akcjach
ratowniczych. -
9. Zwolnienie od pracy pracownika oddajgcego krew.
10.  Zwolnienie od pracy w zwigzku ze $lubem, urodzeniem sig dziecka, zgonem
cztonka rodziny.

a) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie Jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
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§ 22
1.Pracownik moze —bi(é zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych wymagajgcych zatatwienia w godzinach
pracy.
2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas nieobecnosci w pracy. Czas odpracowania
nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 23

1.Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16
godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2.Rodzice majg obowigzek wczesniej zadeklarowaé zwolnienie z pkt.1 w
zaktadzie pracy w danym roku kalendarzowym.

3.Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w pkt. 1, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetng
godzine zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do peinej godziny.

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

§ 24
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw
| zasad bezpieczenstwa, i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca obowigzany jest:

a) informowa¢ o zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie
pracy, na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych
pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych
sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu pracownikéw, ktére ujete sg w
zasadach i trybie przeprowadzania oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy,

b) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

c) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

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

e) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

f) wydawa¢ pracownikowi, przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie oraz
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srodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

g) wskazaé  pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce  na
przechowywanie odziezy i obuwia ochronnego, witasnego ubrania oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy.

h) przeprowadzi¢ instruktaz 0gdlny dla nowo zatrudnionych pracownikéw oraz
instruktaz stanowiskowy przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

§ 25

1.Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w
zakresie bhp oraz och rony przeciwpozarowe.

2.0dbycie szkolenia wstepnego oraz przyjecie do wiadomosci regulaminu ochrony
przeciwpozarowej pracownik potwierdza wtasnorgcznym podpisem.

§ 26

1.Pracownikowi przydziela si¢ bezptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej, zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy, na
zasadach okreslanych w odrebnych przepisach.

2.Rodzaje Wyposazenia, Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, ktérych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz
Przewidywane okresy ich uzytkowania okre$la tabela stanowigca zatgcznik 1.
3.Pranie, konserwacja, naprawa oraz wymiana odziezy roboczej nalezy do
obowigzkéw pracodawcy.

4.W przypadku dopuszczenia do uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego,
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny, do wysokosci kosztu Zzakupu
odziezy robocze; innym pracownikom. ;

5.Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danym
stanowisku.

§ 27

1.W przypadku, gdy warunki Pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma
Prawo powstrzymac sie od wykonania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
Swego przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa Zagrozenia, o ktérym mowa w
pkt.1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym
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niezwtocznie swego przetozonego.

3.W przypadkach, o-ktérych mowa w pkt.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia
sie z miejsca zagrozenia.

Ochrona pracy kobiet.
§ 28

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy recznym podnoszeniu ciezaréw:
.a) powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,
b) powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
1. Przy recznym przenoszeniu na odlegto$¢ przekraczajaca 25m, masa nie moze
przekraczaé 12 kg.
2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych z dzwiganiem
ciezarow powyzej 3 kg na osobe.

§ 29

1.Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2.Kobiety w cigzy nie mozna delegowac poza state miejsce pracy bez jej zgody.
3.Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowaé poza
state miejsce pracy.

§ 30

1.Kobiete w cigzy, zatrudniong przy pracy wzbronionej dla kobiet w cigzy, przenosi
sie do innej odpowiedniej pracy.

2.Przeniesienie o, ktérym mowa w pkt.1 dotyczy réwniez kobiet w cigzy, ktéra ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowe;.

§ 31

1.Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwéch przerw 45 — minutowych.

2.Pracownicy wykonujgcej prace przez czas krétszy niz 4 godziny w ciagu dnia
przerwa na karmienie nie przystuguje, a przez czas od 4 do 6 godzin w ciggu dnia
— przystuguje jedna przerwa na karmienie.
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Wyptata i wynagrodzenia.
; § 32

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci | jakosci
Swiadczonej pracy.

§ 33

1. Wynagrodzenie pracownika za petny miesigeczny wymiar czasu nie moze byé, z
Zastrzezeniem ust.2 nizsze od minimalnej ptacy w gospodarce narodowej
ustalonej przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt.1 nie wlicza sie:

a) nagrody jubileuszowe;j,

b) odprawy pienigznej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem na

emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,

C) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych,

d) dodatku do wynagrodzenia za prace w porze nocne;

e) dodatku za staz pracy,

§ 34

Szczegbtowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkéw i premii
okresla regulamin wynagradzania pracownikoéw niebedgcych nauczycielami.

§35

1.Wynagrodzenie dia nauczycieli wraz z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i
innymi dodatkami przystugujgcym nauczycielom wyptaca si¢ pierwszego kazdego
miesigca. Jezeli pierwszy dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca sie w dniu nastepnym. Wynagrodzenie dla nauczycieli za godziny
ponadwymiarowe wyptaca sie w ostatni dzier; kazdego miesigca. Jezeli ostatni
dzien jest dniem wolnym od Pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2.Wynagrodzenie dla personelu obstugowo - administracyjnego wraz z dodatkiem
stazowym i premig wyptaca sie ostatniego kazdego miesigca. Jezeli ostatni dzien
jest dniem wolnym od Pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

3.Wynagrodzenie w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci WYnosi:

1) za czas niezdolnosci pracownika na skutek choroby lub odosobnienia w zwigzku
Z chorobg zakazng, trwajacej tacznie do 33 dni, a w przypadku pracownika,
ktéry ukoriczyt 50 rok zycia - trwajacej tgcznie do 14  dni w ciggu roku
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kalendarzowego pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,

2)za czas niezdolnesci pracownika w wyniku wypadku w drodze do lub z pracy
albo choroby w czasie cigzy pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia,

3) za czas niezdolnosci do pracy trwajgcej tacznie diuzej niz 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktéry ukorczyt 50 rok zycia,
trwajacej tacznie dtuzej niz 14 dni w ciggu roku kalendarzowego, pracownikowi
przystuguje zasitek chorobowy na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 36

1. Wyptaty wynagrodzenia i innych $wiadczen pienieznych dokonuje sie na
wskazany przez niego rachunek bankowy.
2.Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych - podlegajg potraceniu
tylko nastepujgce naleznosci wedtug kolejnosci podanej ponizej:
a) sumy egzekwowane na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,
b) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
c) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
d) kary pieniezne natozone w trybie art.108 Kodeksu Pracy,
e) naleznosci na potrgcanie ktérych pracownik wyrazit zgode.

Wyréznienia i nagrody.
§ 37
1.Za przejawianie inicjatywy w pracy oraz uzyskiwanie szczegélnych osiggnieé i
efektéw, moga by¢ przyznawane nastepujgce wyrdznienia:
1)nagroda pieniezna,
2)awans do wyzszej grupy zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko.
1.0 wyrdznieniu pracownika informuje sie wszystkich pracownikéw, a kopie

decyzji umieszcza sie w aktach osobowych.
2.Zasady wyré6zniania i nagradzania nauczycieli okresla Karta Nauczyciela

Dyscyplina pracy.
§ 38

1.0puszczenie dnia pracy lub jego czesci bez uprzedniej zgody pracodawcy
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- usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegoélnosci:

a) wypadek lub choroba Powodujgca niezdolno$é pracownika do pracy,

b) izolacja pracownika powodu choroby zakaznej,

C) wypadek lub choroba cztonka rodziny pracownika wymagajgce sprawowania
Przez pracownika osobistej opieki.

d) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

e) koniecznosé wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8
godzin po podrézy, jezeli warunki podrézowania uniemozliwiaty wypoczynek
nocny.

2.0 usprawiedliwieniu nieobecnosci lub spéznienia za decyduje pracodawca.

- § 39

1.Pracownik obowigzany jest uprzedzié pracodawce o nieobecnoéci z powodu
Przyczyny z gory wiadome;j.

2.0 przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym terminie powrotu do pracy
pracownik powinien poinformowaé pracodawce w ciggu dwdch dni.

3.0 wydanie zaswiadczenie lekarskiego usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy
pracownik informuje pracodawce w dniu otrzymania zaswiadczenia.

§ 40

1.Pracownik, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
pozarowych moze by¢ ukarany z KP, a nauczyciel z KN, a w szczegéinosci :
a) spéznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia,
b) stawia sie w pracy w stanie PO spozyciu alkoholu,
C) spozywa alkohol w czasie pracy, '
d) wykonuje polecenia w Sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazéwkami,
e) wykazuje obrazliwy i lekcewazacy stosunek do przetozonych |ub
wspoétpracownikéw, -
f) nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;j.
2.Kara, o ktérej mowa w pkt.1 moze byé karg upomnienia, karg nagany.

§ 41
1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, a takze za opuszczenie miejsca pracy

bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ W pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy moze by¢ réwniez zastosowana kara
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pieniezna. -

2.Kara pieniezna zasjedno przekroczenie jak i za kazdy dzieri nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a suma kar w miesigcu nie moze przewyzszaé dziesiatej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracer
zaliczek pienigznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§ 42

1.Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego lub po uplywie trzech
miesigcy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

2.Kara moze by¢ wymierzona tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
3.Jezeli nie ma mozliwosci wystuchania pracownika w ciggu dwéch tygodni, termin
natozenia kary zostaje wstrzymany do dnia stawienia sie pracownika w pracy.

§43

1.0 wymierzeniu kary pracodawca powiadamia pracownika na pi$mie. Odpis
decyzji sktada sie w teczce akt osobowych pracownika.
2.Jezeli wymierzenie kary nastapito z naruszeniem prawa, pracownik moze wnie$é
w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu odwotanie do pracodawcy.
3.Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia oznacza jego
uwzglednienie.
4.Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje pracodawca po
zasiegnigciu opinii zwigzku zawodowego, ktérego pracownik jest cztonkiem badz
zwigzku wskazanego przez pracownika do obrony jego intereséw pracowniczych,
jezeli nie cztonkiem zadnego zwigzku.
5.Pracownik, ktéry wnioést sprzeciw, moze w terminie 14 dni od daty
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu odwota¢ sie do sadu pracy.
6.Pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowej, moze
uznac kare za niebytg przed uptywem roku.
7.Udzielona pracownikowi kara dyscyplinarna podlega zatarciu i usunieciu z akt
osobowych pracownika po uptywie:

a) roku nienagannej pracy — pracownicy obstugi i administracji z Kodeksu

Pracy,
b) trzech lat nienagannej pracy — nauczyciele z Karty Nauczyciela.

§ 44

W stosunku do nauczycieli mianowanych moze byé zastosowane postepowanie
dyscyplinarne okreslone w Karcie Nauczyciela.
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Przepisy koricowe
3 § 45

1.W razie nieobecnosci dyrektora przedszkola Zastepuje go nauczyciel
Wwyznaczony przez organ prowadzacy.
2.Dyrektor przedszkola przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach.
Terminy te podaje sie do wiadomosci pracownikow, w sposéb ogdinie przyjety w
przedszkolu.

§ 46

W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy i
Karty Nauczyciela.

§ 47
Interpretacja zapiséw regulaminu nalezy do stron, ktére go uzgodnity.
§ 48

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i po porozumieniu z Zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi.

PRZEDSZKOLE Nr ]

PrzedstaWiCiel w Siemianowicach $| PraCOdaWCa

Zwiazkgw Zawodowych D YREKTOR

ODDZIALU ZNP

........................................................

Siemianowice $I., ..« /<. 0072

Zwiazek Nauczyclelstwa Polskiego

Oddziat w Siemianowicach Slaskich
ul. Climpijska 2a _

41-100 Siemianowica Slgskie

NIP: 526 00018 84, Tel.: 32 €0 B6 997

Regulamin Pracy zostat przyjety zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola nr 11 Z dnia

................................................
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zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Tabela norm przydma’ru srodkow ochrony osobistej, odziezy, obuwia roboczego
przystugujgcego pracownikom przedszkola na poszczegdinych stanowiskach
pracy oraz okresy ich uzywalnosci

Rekawice robocze powlekane poliuretanem,

4 pary

lejoodporne
Rekawice ochronne budowlane d.z. 2 pary
ISzelki bezpieczeristwa z linkg asekuracyjna i ik
lamortyzatorem T
Maska przeciwpytowa d.z. sztuk 2
IRecank 12
fpasta BHp 12 40p. po 0,5 kg
IKr'ern do rak 12 4 op. po 100ml
IFartuch d.z
Intendent IFartuch d.z
[Obuwie profilaktyczne 12
jFartuch d.z
Woina Obuwie profilaktyczne 12
JRekawice gumowe d.z. 2 pary
IFartuch d.z.
Pomoc
nauczyciela
buwie profilaktyczne 12

16



