CPUBLICZINE PRZEDSZKOLE Nr 7
44-335 Jastrzebie Zdrgj i
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PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA NR 17

W JASTRZEBIU ZDROJU

Na podstawie art. 104 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Nr 24 poz. 141
Z pOZnig)sZymi Zmianami)
Zarzadzam co nastgpuje:
1. PRZEPISY WSTEPNE
§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane Z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu dotyeza wszystkich pracownikdw, bez wzgledu na rodzaj wykonywane]
pracy 1 zajmowane stanowisko.

§3
Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy, bgdzie zapoznany z przepisami regulaminu.
Oswiadczenie o zapoznaniu sig z trescig regulaminu podpisane przez pracownika zostanie
zalyezone do akt osobowych.

§ 4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ przedszkole
reprezentowane przez dyrektora przedszkola.

§5
lekro¢ w regulaminie jest mowa o zakladowej organizacji zwiazkowej nalezy przez to rozumieé
Komisje Migdzyzaktadowa Pracownikow Oswiaty i Wychowania NSZ7Z ,,Solidarnosé” oraz Zarzad
Oddziatu Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego.
2. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§6

Podstawowym obowiazkiem pracownika jest:

1. Rzetelnie 1 efekiywnie wykonywad pracg.

2. Stosowac si¢ do polecen przelozonych, zwigzanych z tokiem pracy, jezeli nie sq one
sprzeczne z przepisami prawa jub umowa o prace.

3. Przestrzegad ustalonego czasu pracy.

4. Przestrzegad regulaminu pracy, ustalonego w przedszkolu porzgdku.

Przesirzegad przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
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6. Podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosel pracy.

Dba¢ o dobro przedszkola i jego mienie, chroni¢ jego nmienie.

8. Zachowaé w tajemnicy informacje stuzbowe, ktorych ujawnieme mogloby narazi¢
pracodawce na szkode.

9. Przestrzegaé tajemnicy okreslonej] w innych sprawach.

10. Przestrzegac zasad wspdlzycia spolecznego.

11. Dba¢ o czystosé i porzadek stanowiska pracy.

12. Nalezycie zabezpieczyé po skonczeniu pracy narzgdzia, urzagdzenia, pomoce naukowe i
pOMIESZezZenia pracy.

13. Wykonywa¢ wszelkie obowiazki zawarte w umowach szczegblowych na wlasne stanowisko
prucy.
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§7

I. Wstep i przebywanie pracownika na terenie przedszkola po spozyciu alkoholu jest
zabronione.
Na teren zaktadu nie wolno wnosic alkoholu.
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§8
Zabrania sig pracownikom:

1. Opuszezania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego.

Samowolnego demontowania czgsei maszyn, urzadzen, narzedzi i pomocy naukowych oraz

ich naprawy bez odr¢bnego upowaznienia.

3. Samowolnej naprawy maszyn 1 urzgdzen, bedacych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym.
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§9

W zwiazku z wygasni¢ciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
rozliczy¢ si¢ z przedszkolem 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe].

§ 10
Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu.
3. CZAS PRACY

§ 11

Kazdy pracownik jest zobowigzany przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w
petni na wykonywanie swoich obowigzkow pracowniczych.

§ 12

1. Czas prucy pracownikow nie moze przekroczyé:
a) Dla pracownikow obstugi — 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecietnie 5-
dniowym tygodniu pracy w jednomiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
b) Dla pracownikéw administracji — 8 godzin na dobg 1 40 godzin na tydzien w przecigtnie 5 —
dniowym tygodniu pracy w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym,



¢) Dla pracownikow pedagogicznych na podstawie odrgbnych szezegdlnych przepisow.
2. Dniem wolnym, wynikajacym z zasady przecig¢tnie 5- dniowego tygodnia pracy — jest sobota
3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla
indywiduaina umowa o prace.
4. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godz. 21:00 a 5:00 rano.

§ 13
Ustala sie nastgpujace godziny rozpoczgeia i zakonczenia pracy:
a) nauczyciele — zgodnie z tygodniowym rozkladem zajg¢
b} na stanowisku administracyjnym od 7:00 — 15:00
¢) na stanowisku obstugi od 6:00 — 14:00 , 7:00 — 15:00, 7:30 — 15:30
d) pracownicy kuchni od 7:00 — 15:00
¢) godziny rozpoczecia i zakofhczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ustala si¢ indywidualnie.

Harmonogram pracy sporzadza sie na okres rozliczeniowy i podaje do wiadomosci pracownikow co
najmniej 7 dni przed rozpoczgeiem okresu rozliczeniowego.

§ 14

Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzystac z
15 minutowej przerwy w pracy, przeznaczonej na spozycie positku, wliczonej do czasu pracy. Czas
rozpoczeela 1 zakonczenia przerwy okresla dyrektor przedszkola.

§15

Kazdy pracownik powinien stawié si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczegcia
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§ 16
Niedziele oraz swigta okreslone odr¢gbnymi przepisami, sg dniami wolnymi od pracy.
§17

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

§18
Przyjscie do pracy pracownik potwierdza podpisem na iiscie obecnosci, niezwlocznie po przyjsciu
do pracy. Obecno$¢ w pracy nauczyciele i pracownicy pedagogiczni dokumentuja wpisem w
odpowiednich dziennikach.

§ 19
Nicobecnosé pracownika w pracy winna by¢ odnotowana z zaznaczeniem czy jest to nicobecnosé

usprawiedliwiona. W czasie nicobecnosci pracownika, przetozony decyduje komu praca ma by¢
Zastepezo powierzona.
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§ 20
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowoscei niz
okreglona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
(tzw. delegacia)
Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za pracg w godzinach
nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymal polecenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych.

4, OBOWIAZKI PRACODAWCY

§21

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci:

1.

2

-
3.
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Zapewnié pracownikowi przydzial pracy zgodny z trescia zawarlej umowy.

Zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego pracg z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym miejscu oraz z jego podstawowymi uprawnieniami.
Organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokie] wydajnosci 1 wlasciwej jakosci pracy.

Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Terminowo 1 prawidtlowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych srodkéw — bytowe, socjaine i kulturalne potrzeby
pracownikéw.

Wydawac¢ pracownikowi potrzebne materialy i narz¢dzia pracy.

5. URLOPY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 22

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopdw. Plan urlopow ustala si¢
biorge pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z koniecznodel zapewnienia
normainego toku pracy.

Plan urlopéw pracownikow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow. Pracownika o terminie
urlopu zawiadamia si¢ nie pozniej, niz miesige przed dniem jego rozpoczgcia.

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

Pracownik moze rozpoczaé urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.
CzgSC urlopu nie wykorzystang z powodu: niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych, albo
szkolenia wojskowego przez czas do 3 mies. urlopu macierzynskiego — pracodawca jest
obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopdw, nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca I kwartatu roku nastepnego.

Za czas urlopu pracownikow! przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal gdyby w tym
czasie pracowat, Zmienne skladniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie
przeci¢inego wynagrodzenia z zakresu 3 miesigey poprzedzajgeych miesige rozpoczecia
urlopu, w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze byé
przedtuzony do 12 miesiecy.
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§23

Pracodawca moze udzieli¢c pracownikowi urlopu bezplainego na jego pisemny wniosek.
Pracownikowi, za jego zgoda wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracownikami.

§ 24

Na zasadach okreslonych przepisami szezegdlowymi, udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1.
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0.

W celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy)

Dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora.

Podejmujacemu naukg¢ w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy.

Skierowanemu do pracy za granica, na okres skierowania.

Na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granica.

Na czas petnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowiazek wykonywania tej funkeji w charakterze pracownika.

§ 25

W trybie i na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, pracodawcea jest obowiazany zwolni¢
pracownika od pracy:

1.
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i.

W celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) fawnika w sadzie,

b) ezlonka komisji pojednawczey,

¢) w zarzadzie zakladowej organizac)i zwigzkowej,

d) obowiazku swiadczen osobistych.

W celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawiania si¢ wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytonalnego,
sqdu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji pojednawczej, Najwyzszej [zby
Koniroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,

¢) wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z funkceji zwigzkowej jezeli ta
czynno$¢ nie moze by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy,

d)przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych, przewidzianych przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy, albo badan stanu zdrowia na okre$lonych stanowiskach
pracy,

¢) oddania krwi, albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okreslonych
badan lekarskich,

W celu wystgpowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, sadowym lub przed komisjg d/s wykroczen,
b) strony lub $wiadka przed komisja pojednawcza.

§ 26

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela dyrektor przedszkola lub inna upowazniona przez niego osoba, gdy zachodzi
nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia ( ksiazka wyjsé )



2. Zu czas zwolnienia od pracy, o kiérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie , jezeli odpracowal czas zwolnienia . Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 27

Pracownicy (rowniez pracownikowi ) wychowujace] przynajmniej jedno dziecko w wieku do
14 lat , przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

6. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA.

§ 28

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scislego przestrzegania przepisow i zasad
bezpicezenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe, a z jego wynikami zapoznaje pracownikow
na szkoleniach w zakresie BHP.
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§ 29
Pracodawca jest obowigzany :

Zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciw pozarowej .

Prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresic bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Organizowad pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

Wydawac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy ,odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej.

Wiskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy 1
obuwia roboczego , wlasnego ubrania oraz przydzielonych mu narz¢dzi pracy.

§ 30

-Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkolenin wstgpnemu ,

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej , podlegaja

takze szkoleniom okresowym.

2. Przyjgcie do wiadomoscei regulaminu ochrony przeciw pozarowe) pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

§ 31

1. Pracownikom przydzielone sg nicodplatnic odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony

indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla

zdrowia czynnikOw wystgpujacych w srodowiskach pracy , na zasadach okreslonych

odrebnym zarzadzeniem.

Pranie , konserwacja , naprawa oraz wymniana zuzytej odziezy roboczej nalezy do

pracodawcy.

3. W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pienigzny. Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego
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okresla pracodawca w uzgodnieniu z organizacjy zwiazkows,
4. Prretozony nie dopuszeza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualne)
oraz odziezy 1 obuwia roboczego , przewidzianych na danym stanowisku pracy.
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1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefstwa i higieny
pracy , i stwarza bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymacd si¢ od wykonywania pracy,
zawtadamiagjae o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jesli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia , o Ktdrym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca z migjsca zagrozenia, zawiladamiajac o
tym niezwlocznie przetozonego

3. Za ceas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia z miejsca

zagrozenia, w przypadkach o ktorych mowa w ust. 11 2 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

7. OCHRONA PRACY  KOBIET
§ 33

Nie wolno zatrudnié kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996r .
Dz U . Nr 114, poz. 545

§ 34

Przy recznym przenoszeniu cigzardw | o ile zachodzi taka potrzeba nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Cigzar fadunku wraz ze sprzgtem nie moze przekraczac ustalonych norm w
wykazie prac wzbronionych kobietom.

§ 35

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

2 Kobiety w ciazy bez jej zgody , niec wolno delegowac poza state miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wicku do 4 lat | nie wolno bez jej zgody
zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych | ani w porze nocnej , jak rowniez delegowac poza state
MISjSCe pracy.

§ 36

1. Do inn¢j odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy :
a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan cigzy , nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej , stan ciazy
powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
2. Obowigzek przeniesienia kobiety w ciazy do innej pracy jest w powyzszych
przypadkach bezwzgledny.
3 .Kobieta w cigzy nie moze obstugiwac¢ monitora ekranowego ponad 4 godziny
na dobg.
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§ 37

Pracownica karmiaca dziecko piersig , ma prawo do dwoch pdlgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do ¢zasu pracy.

Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko , ma prawo do dwoch przerw w
pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godz. dziennie. przerwy na
karmienie nie przystugujg si¢. Jesli czas pracy pracownika nie przekracza 6
godzin dziennie, przysfuguje jej 1 przerwa na karmienie.

W przypadku gdy dojscie ( dojazd ) od miejsca do miejsca pracy nie przekracza
10 minut, moezna przyznaé pracownicy prawo do 1 przerwy o gcznym czasie nie
przekraczajacym odpowiednio 60 minut 1 90 minut.

W przypadku, gdy dojscie ( dojazd ) od miejsca zamieszkania przekracza 10
minut, czas przerw przewidziany w ust. 11 2 moze przypadac¢ na poczatkowe i
koncowe godziny pracy.

8. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 38

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace zgodnie z zawarlg umowd.

)

§ 39

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar ¢zasu pracy nle moze
by¢ nizsze od minimalnego ustalonego przez Ministerstwo P racy i Polityki
Socjalne) z zastrzezeniem ust. 2.

Do wynagrodzenia o ktorym mowa w ust. 1 nie wlicza sig :

a) wynagrodzenia i dodatku za pracg w godzinach nadliczbowych,

b) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocnej ,

¢) dodatku stazowego,

d) nagrody jubileuszowej,

¢) odprawy pieni¢znej przyshugujace pracownikowi w zwiagzku z przejsciem na
emeryture.

§ 40

Szezegolowe zasady wynagradzania , przyznawania dodatkow i premii, okresla
zakladowy regulamin wynagradzania,
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§ 4i

Wynagrodzenie zasadnicze lgeznie z dodatkiem stazowym i funkcyjnym oraz premia
wyplaca si¢ | raz w miesiacu , w ostatnim dniu miesiaea : jezeli ten dzien jest dniem
wolnym od pracy , wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim , w kasie
Miejskicgo Zespotu Szkol i Przedszkoli — Aleja J. Pilsudskiego 60, fub za zgoda
pracownika na wskazane przez niego konto bankowe.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkdow chorobowych |
dokonywana jest w terminie od dnia 30 nastgpnego miesiaca .

Prenuia regulaminowa platna jest miesiecznie

Pracodawea na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu



dokumentacji ptacowe; do wgladu .
§ 42

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Miejskiego Zespotu 5zkot i
Przedszkoli do rak wiasnych pracownika , albo osoby przez niego upowaznionej lub
wspotmalzonka pracownika w razie, gdy nie moze on odebra¢ wynagrodzenia
powodu przemijajacej przeszkody i nic zlozyl pisemnego sprzeciwu co do wyplaty
wynagrodzenia do rak wspoimatzonka,

Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszezednosciowo- rozliczeniowy.

Wynagrodzenie i dodatki za pracg w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie
poZniej niz weiggu miesigea po zakoncezeniu okresu rozliczeniowego.

b
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§ 43

Z wynagrodzenia podiegajg potraceniu:

[a—y

Zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi .

Sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne.

Kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

4. Inne naleznosci na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

9
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§ 44

1. Za przejawienie inicjatywy w pracy , uzyskanie szczegolnych osiggnigc i
efektow w pracy moga by¢ przyznane nastgpujgce wyroznienia :

a) gratytikacja pienigzna w postaci nagrody dyrektora ,

b) awansowanie do wyzszej grupy zaszeregowania.

Deeyzje o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikow .

o]

10. DYSCYPLINA PRACY
§ 45

Opuszezenie w catosei lub w czgsei dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez
pracodawee, usprawiedliwiaja tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnosei
. Wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos$é do pracy pracownika tub izolacja
z powodu choroby zakaznej .

2. Wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania osobistej

opieki.

3. Okolicznosci wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste} opieki nad

dzieckiem do 8 lat .

4. Nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy
Koniecznosé wypoczynku po nocnej podrédzy stuzbowej w granicach do 8§ godzin
od zakonczena podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemoziiwity
odpoczynek nocny.

LA



I. O niemoziiwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadome) pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodaweg .

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwic¢ nicobecnosé w pracy lub spoznienie
si¢ do pracy.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zakad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w
picrwszym dniu nicobecnosci nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie
przez inne osoby lub za posrednictwem poczty. W tym wypadku za datg
zawiladomienia uwaza sig datg stempla pocztowego.

4. W razie nicobecnosel w pracy w zwiazku z ¢

a) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub izolac)a z
powodu choroby zakaznej |

b} choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przcz.
pracownika osobistej opieki pracownik moze usprawiedliwi¢ nicobecnosc
doreczajac przetozonemu zaswiadcezenie lekarskie, najpozniej w dniu
przysigpienia do pracy.

§ 47

1. Uznanic nicobecnosci w pracy za usprawiedliwiona badz nie usprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego uprawnionej.
2. Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowiazany
niezwiocznie podad przyczyng nicobecnosel na pismie.

§ 48

W stosunku do pracownika , ktory dopuszceza sie nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szezegdlnosct

1. Spo7nia si¢ do pracy lub samowolnie opuszeza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia .
Stawia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu.
Spozywa alkohol w czasie pracy
Wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami.
Wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i
wspOipracowmkow.

6. Nie przestrzega tajemnicy stuzbowe;.
moga by¢ stosowane kary :

- kara upomnienia

—  kara nagany

hallbali b
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§ 49

. Jezeh vzastosowanie kary nastgpifo z naruszeniem prawa pracownik moze w
ciggu 7 dmi od daty zawiadomienia go o ukaraniu, wniesé sprzeciw.

2. Udziclenic pracownikowi kary dyscyplinarne ulegajg zatarciu po uplywie
Jednego roku nienagannej pracy w zakladzie.



§ 50

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub preepiséw przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawledliwienia |
wstawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — moze by¢ zastosowana réwniez kara pienigzna.

§ 51

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nicobecnoscl, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a lycznie Kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigle] czescl wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do zaplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytuldw wykonawczych.

L3t
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§ 52

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosct o
naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigey od dopuszezenia sig
lego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli £ powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢
wysluchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w punkcie | nie
rozpoczyna si¢ a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ do pracy.

§ 53

Kary stosuje dyrektor przedszkola i zawiadamia o tym pracownika na pismie
wskazujge rodzaj naruszema obowigzkow pracowniczych 1 date dopuszczenia

sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wnicsicnia.

Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies$é do dyrektora
przedszkola odwotanie.

Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od daty zawiadomienia i
odrzuceniu sprzeciwu odwotac si¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej kary.

Po roku nienagannej pracy, karg¢ uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaranju
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

11. PRZEPISY KONCOWE
§ 54

W razie nieobecnosci dyrektora przedszkola, zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik.
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Dyrektor przedszkola lub wyznaczony przez niego pracownik, w czasie nicobecnosci
podleglego pracownika:

4) Wyznacza na ten ¢zas innego pracownika,

b) rozdziela czynnosei pracownika nicobecnego, pomigdzy innych pracownikow,

¢) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw, dyrektor przedszkola podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 55

Dyrektor przedszkola przyjmuje pracownikéw w wyznaczonych terminach w
sprawie skarg i wnioskow i zazalen.

Terminy. o ktorych mowa w ust. 1 podaje si¢ do wiadomosci pracownikow przez
umieszezenie na tablicy ogloszen.

§ 56

W sprawach nie uregulowanych regulaminem, stosuje sig przepisy prawa pracy.

§ 57

Regulamin wehodzi w zycie po uplywie 14 dni od ogloszenia.
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