PUBLICZNY ZtOBEK NR 1
w Jastrzgbiu-Zdroju
ul. Wrzosowa
Regon 272536994
tel. 4718051 NIP 633-20-28-055

REGULAMIN PRACY
PUBLICZNEGO Z1L.OBKA NR 1
W JASTRZEBIU — ZDROJU

Podstawa prawna:

1.

2.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity z dnia 1 czerwca 2023f..:
Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
z dnia 28 stycznia 2022 r. Dz. U.z2022 r. poz. 530) oraz przepisy wykonawcze do Ustawy.
Art. 30 ust. 4 i 5 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity
z dnia 23 marca 2022 r. Dz.U. z 2022 r. poz. 854).

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Publicznym Ztobku Nr_1
w Jastrzebiu - Zdroju, zwanym dalej Ztobkiem

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Ztobku, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.
Czynnosci w sprawach bedacych przedmiotem niniejszego Regulaminu dokonuje za
pracodawce Dyrektor Ztobka lub jego zastepca.

§2
Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Publiczny Ztobek Nr 1 w Jastrzgbiu
- Zdroju, reprezentowany przez Dyrektora Ztobka.

2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca z pracodawcy
w stosunku pracy.

3) Ztobku/Zaktadzie pracy/Placowce - nalezy przez to rozumie¢ Publiczny Ztobek Nr

1 w Jastrzebiu - Zdroju, "
§3

Przed dopuszczeniem do pracy, kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami
regulaminu.
Podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescig zostanie dotaczone do akt
osobowych.
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ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§4

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzegac ustalonego czasu pracy;

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Ztobku porzadku;

3) przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro i mienie Ztobka;

5) przestrzega¢ przepisow o tajemnicy shuzbowej i panstwowej;

6) przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego;

7) dbaé o czystos¢ i porzadek stanowiska pracy; .

8) nalezycie zabezpieczy¢, po zakoficzeniu pracy, narzedzia, urzadzenia
i pomieszczenia pracy;

9) wykonywaé wszelkie obowiazki zawarte w zakresie czynnosci na wiasnym
stanowisku pracy.

§5

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu
alkoholu jest zabronione.

2. Zabronione jest wnoszenie alkoholu na teren placowki.

3. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci, pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy.

4. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecno$é alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodZi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu
albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

5. Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia do pracy pracodawca przekazuje do
wiadomosci pracownika.

6. Na zadanie pracodawcy i/lub pracownika niedopuszczonego do pracy, badanie stanu
trzezwosci przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.

7. Organ przeprowadzajacy badanie, przekazuje pracodawcy i pracownikowi
niedopuszczonemu do pracy informacj¢ w formie pisemnej, obejmujaca imig
i nazwisko osoby badanej oraz jej numer PESEL, a w przypadku jego braku - serig
i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢, datg, godzing oraz minutg
przeprowadzonego badania, a takze jego wynik. W przypadku przeprowadzenia kilku
pomiarow organ przeprowadzajagcy badanie przekazuje informacj¢ o czasie
przeprowadzenia pomiaréw i wyniku kazdego z nich.

8. Pracodawca nie prowadzi prewencyjnej kontroli trzezwosci pracownikéw, api
prewencyjnej kontroli pracownikéw na obecno$¢ w organizmie srodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu.
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§6

1. Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy, w czasie pracy, bez zgody przetozonego; y

2) samowolnego demontowania urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia;

3) samowolnej naprawy maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub pod napigciem
elektrycznym;

4) montowania i uzywania maszyn i urzadzen nie bedacych na wyposazeniu
placowki bez zgody dyrektora;

5) wynoszenia z zakladu narzgdzi, czesci zamiennych, sprzetow i innych
materialéw stanowigcych wlasno$é¢ Ztobka;

§7

W zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest rozliczy¢ si¢
z zakladem pracy i uzyska¢ wymagane wpisy w karcie obiegowe;.

§8

Palenie tytoniu na terenie placowki jest zabronione.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§9

1. Pracodawca obowigzany jest w szczeg6lnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi przydzialu pracy zgodnego z trescia zawartej
umowy o prace;

2) zaznajomienia pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy
oraz osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i wlasciwej jakosci pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) terminowego i prawidtowego wypltacania wynagrodzen i innych $wiadczen;

6) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7) wydawania pracownikom potrzebnych materialéw i narzedzi pracy;

8) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownikow;

9) réwnego traktowania kobiet i mezczyzn, gléwnie w zakresie nawigzania
i rozwigzywania stosunkow pracy, warunkow zatrudniania, awansowania oraz
podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;
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10) zapoznania pracownikow podejmujacych prace z obowigzujacymi
regulaminami oraz Rozdzialem II Kodeksu Pracy dot. ,,Réwne traktowanie
w zatrudnieniu” - Zalgcznik Nr 5 do Regulaminu pracy;

11) informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz wolnych
stanowiskach pracy.

2. Dyskryminacja w stosunku pracy ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne lub religijne oraz przynaleznos¢ zwigzkowa jest
niedopuszczalna. }

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY

§10

1. Czas pracy pracownika powinien by¢ wykorzystany w pelni na wykonanie obowigzkéw
stuzbowych.

2. W zakladzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.

3. Czas pracy pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla

umowa o prace. .
5. Dniem wolnym wynikajagcym z zasady przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy jest
sobota.
§11

Czas pracy mtodocianego pracownika w wieku do lat 16 nie moze przekracza¢ 6 godzin na
dobe, natomiast mtodocianego powyzej 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg.

§12

1. Czas pracy pracownikéw Publicznego Ztobka nr 1 wynosi:
8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
1 miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Publiczny Zlobek Nr 1, jest czynny w godzinach: 06.00 — 17.00.
3. Ustala si¢ nastepujgce godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy w czasie otwarcia
placowki tj.: 2
1) na stanowisku pracownikdéw obstugi:/tj.: intendent, pomoc
administracyjna/kancelista, pracownicy kuchni/
06.00-14.00
07.00-15.00
08.00-16.00
2) na stanowisku pracownikow obshugi:/tj.: konserwator % etatu/
07.00-11.00
09.00-13.00

3) na stanowisku pracownikéw obstugi: /tj.: sprzataczka/
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07.00-15.00
07.30-15.30
08.00-16.00
08.30-16.30
09.00-17.00
4) na stanowisku pracownikow obstugi: /tj.: sprzataczka %2 etatu/
07.00-11.00
07.30-11.30
08.00-12.00
08.30-16.30
09.00-13.00
12.00-16.00
12.30-16.30
13.00-17.00
5) na stanowiskach pracownikdéw sprawujacych bezposrednig opieke nad
dzie¢mi: /tj.: opiekun, pielegniarka, polozna/
06.00-14.00
06.30-14.30
07.00-15.00
07.30-15.30
08.00-16.00
08.30-16.30
09.00-17.00

4. Do celéow rozliczania czasu pracy pracownikow:

1) przez dobe — nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny,
w ktorej pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem
czasu pracy;

2) przez tydzien — nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

5. Dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy okresla
pracodawca w harmonogramie pracy sporzadzonym na poszczegélne okresy
rozliczeniowe.

6. Z harmonogramem pracy pracownicy zostaja zapoznani na 7 dni przed rozpoczeciem
miesigca, ktorego dotyczy,

7. Pracownicy sprawujacy opieke nad dzie¢mi, nie moga opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika.

§13

1. Pora nocna obejmuje czas migdzy godz. 22.00 a godz. 6.00 dnia nastepnego. Za kazda
godzing pracy przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w przepisach o wynagrodzeniu.

2. Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prac¢ w dniu wolnym od pracy uwaza si¢ prac¢ wykonywang pomi¢dzy godz. 6.00
w tym dniu, a godz. 6.00 dnia nastepnego.
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§ 14

1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.

3. Kazdorazowe wyjscie z zakladu w godzinach pracy pracownik odnotowuje w
"Ksigzce wyjs¢".

4. Pozostawanie pracownika po zakonczeniu pracy na terenie zaktadu pracy moze mie¢
miejsce jedynie za zgodg pracodawcy.

5. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje komu praca
ma by¢ zastepczo przydzielona.

§15

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika: "
1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy na
spozycie positku, trwajgcej co najmniej 15 minut;
2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
na spozycie positku, trwajgcej co najmniej 15 minut.

2. O czasie wykorzystania przerwy na spozycie positku decyduje pracownik
W porozumieniu ze swoim bezposrednim przetozonym.

3. Przerwa na spozycie positku powinna by¢ wykorzystana w siedzibie pracodawcy lub
w innym miejscu pozostawania do dyspozycji pracodawcy w czasie pracy.

4. Pracownikowi zatrudnionemu przy obstudze monitora ekranowego, po kazdej godzinie
przepracowanej przy obsludze monitora ekranowego, przystluguje 5 - minutowa
przerwa.

5. Przerwy, o ktérych mowa w ust.1 i ust.4, wlicza si¢ do czasu pracy.

ROZDZIAL V r
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 16

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.
. Plan urlopéw ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia cigglosci pracy.

3. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czterodniowej czgsci urlopu na zgdanie udzielanego
zgodnie z art. 167 K. p.

4. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow nie pdzniej niz na miesigc przed

rozpoczeciem pierwszego urlopu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

6. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenia, jakie by otrzymywat gdyby

w tym czasie pracowat.

NN —

(9]
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§17

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

NN —

§18 .

1. W trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie;

b) czlonka komisji pojednawczej;

¢) w zarzadzie zakltadowej organizacji zwigzkowe;j;

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony;

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej Najwyzszej [zby Kontroli;

¢) wykonywania doraznych czynnosci wynikajacych z funkcji w zwigzku
zawodowym, jezeli ta czynnos¢ nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym
od pracy;

d) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w  sprawie
obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych, o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy;

e) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich;

3) w celu wystgpowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym,
sagdowym lub przed kolegium ds. wykroczen.

§19

. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodows
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

3. Zalatwienie spraw, wymienionych w ust.2, w godzinach pracy, jest dopuszczalne gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Zgody na
to udziela przetozony.

4. Wzo6r wniosku w sprawie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
okresla Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy.

5. Zaczas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 2, pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas nieobecnosci w pracy.

6. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

N —
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§ 20

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika na jego pisemny wniosek od pracy
na czas:
1) 2 dni - w razie Slubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu:
wspotmatzonka, dziecka, rodzica wtasnego,
2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka, zgonu siostry lub brata, rodzica wspétmalzonka,
babci lub dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednig opieka.

§21 "

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

§22

1. Pracownikowi przysluguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy,
o ktérym mowa w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 1, fia
wniosek zgloszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4. Zwolnienie od pracy, o ktéorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzine
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym
stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy,
wynikajaca z odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Do pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio art. 186* K. p.

§23

1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.

2. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w ust.1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami
pracy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.
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4. Urlopu, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien
pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebgdacej czlonkiem rodziny
— adres zamieszkania tej osoby.

6. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

7. Do pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 177 § 1,
1', 414" art. 186*i art. 188' Kodeksu pracy.

ROZDZIAL VI 5
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 24

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy.

1) Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg,
telefonicznie lub za posrednictwem innego s$rodka lacznosci albo droga
pocztows, przy czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date¢ stempla
pocztowego.

2) Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3, moze by¢ usprawiedliwione
szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi terminowe dopelnienie
przez pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego
oblozng chorobg potaczonag z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym.

§ 25

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy; v
2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;
3) os$wiadczenie pracownika:
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a) w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem zdrowym do lat 8, z powodu nieprzewidzianego
zamkniecia zlobka lub przedszkola, do ktérego dziecko uczeszcza;

b) o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego
o czasowej niezdolnosci do pracy stwierdzajgca niezdolnos¢ do pracy niani lub
dziennego opiekuna albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem
— w przypadku choroby niani, z ktérg rodzice majg zawarta umowe
uaktywniajacg, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. 22013 r. poz. 1457 z p6zn. zm.) lub dziennego
opiekuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policj¢ lub
organ prowadzacy postepowanie w sprawach wykroczenia w charakterze swiadka
lub strony, zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajgcg stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej N
w godzinach nocnych, zakonczonych w takim czasie, ze do rozpoczegcia pracy nie
uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Zaswiadczenie lekarskie (E — zwolnienie), usprawiedliwiajgce nieobecnosé¢
pracownika w pracy, pracodawca pobiera z elektronicznej skrzynki podawczej ZUS.

ROZDZIAL VII
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 26

1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani s do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;. .
2. W szczego6lnosei pracodawca jest zobowigzany:

1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j;

2) prowadzi¢ systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp;

3) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgce bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

4) kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

5) wydawac¢ pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze
oraz srodki ochrony indywidualne;j i higieny osobiste;j;

6) wskaza¢  pracownikowi  odpowiednio  zabezpieczone miejsce  na
przechowywanie odziezy i obuwia ochronnego, wlasnego ubrania oraz
przydzielonych mu narzedzi pracy;

7) dokonac oceny i dokumentacji ryzyka zawodowego na wszystkich stanowiskach
pracy, a z wynikami tej oceny zapozna¢ pracownikéw na szkoleniach w zakresie
BHP.
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§ 27

1. W Publicznym Ztobku Nr 1, obowigzujg zasady szkolen w zakresie BHP zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z dnia 18 sierpnia 2004
r., z pézn.zm.).

2. Szczegolowe zasady szkolen okreslone zostaty w Zarzadzeniu wewngtrznym .
Dyrektora.

§ 28

1. Pracownikowi przydziela si¢ nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy, na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom uzytkujgcym w czasie pracy monitor ekranowy,
przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy, zwrot kosztu okularéw
korygujacych wzrok w przypadku, gdy wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach badan profilaktycznych wykazg potrzebe ich stosowania.

3. Refundowanie kosztu, nabytych przez pracownika okularéw, moze nastgpi¢ na wniosek
pracownika, na podstawie zaswiadczenia lekarza uprawnionego do badan
profilaktycznych pracownikéw i oryginatu rachunku/faktury — zgodnie z Zarzgdzeniem
wewngtrznym w wymienionym zakresie.

4. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych na danym stanowisku. Tabelg¢ norm
przydziatu stanowi Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy.

5. Srodki ochrony oraz odziez robocza powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sie.

6. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spetnia ono wymogi bhp.

7. Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje
ekwiwalent pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie.

8. Pracodawca zapewnia pranie odziezy roboczej i ochronnej w miejscu pracy.

9. Okresy uzytkowania odziezy okreslone w tabeli stanowigcej Zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu pracy, mogg by¢ wydtuzane proporcjonalnie do wymiaru etatu.

10. Pracodawca zapewnia s$rodki higieny osobistej (tj. reczniki papierowe, mydto)
W miejscu pracy. .

§29

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 si¢ od wykonania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie swego
przetozonego.

M1|Strona



2. Jesli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym swego
przetozonego.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia sie
Z miejsca zagrozenia.

ROZDZIALVIII
OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ MEZCZYZN .
WYCHOWUJACYCH DZIECKO

§ 30

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, szczegdlnie kobiet w cigzy, przy pracach w warunkach
okreslonych w przepisach jako prace szczegodlnie ucigzliwe lub szkodliwe dla zdrowia
kobiet.

2. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi

Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

4. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

(o8]

§ 31

1. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
czasu pracy, o ktorym mowa w art. 139 K. p., oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

§32

1. Urlopy zwigzane z rodzicielstwem, w szczegdlnosci urlop macierzynski, dodatkowy
urlop macierzynski, urlop rodzicielski, urlop ojcowski, urlop wychowawczy, udzielane
sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami Kodeksu pracy.

§33
1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwdch potgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. -
2. Pracownica karmigca piersig wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw 45
- minutowych.

3. Pracownicy wykonujgcej pracg przez czas krotszy niz 4 godziny w ciggu 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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7. Szczegétowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkéw i premii okresla
regulamin wynagradzania pracownikéw Publicznego Zlobka Nr 1 w Jastrzgbiu
— Zdroju.

§ 37 :

1. Z wynagrodzenia za pracg — po odliczeniu skfadek na ubezpieczenia spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych podlegaja potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz $wiadczenia alimentacyjne;

3) kary pieni¢zne natozone w trybie art. 108 §1 Kodeksu pracy.

ROZDZIAL X
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 38

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy oraz uzyskiwanie szczeg6lnych osiggniec
i efektow, moga by¢ przyznawane wyroznienia w formie gratyfikacji pienig¢znej,
zgodnie z Regulaminami nagréd pracownikéw Publicznego Ztobka Nr 1 w Jastrzgbiu
— Zdroju.

2. O wyroznieniu pracownika informuje si¢ wszystkich pracownikéw Ztobka
i umieszcza w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL XI
DYSCYPLINA PRACY

§39

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisbw  bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) karg nagany;

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub
$rodka dziatajagcego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie
srodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy
- moze by¢ zastosowana kara pieni¢zna, zgodnie z przepisami K. p.

14| Strona



I:

3. Kare¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

1) Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ kare za niebylg przed
uplywem tego terminu.

4. Szczegbélnym naruszeniem obowigzujacego porzadku i organizacji w procesie pracy
jest:

1) nieusprawiedliwienie nieobecnosci w pracy lub samowolne opuszczenie
stanowjska pracy;

2) zlei niédbale wykonywanie pracy narazajgce pracodawce na szkode;

3) zaklocenie porzadku i spokoju na terenie Ztobka;

4) niewykonanie polecen stuzbowych;

5) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

§ 40

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a laczne kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czgsci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt. 1 —3 Kodeksu pracy.

§ 41 :

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwodch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesiecy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 42

W stosunku do pracownikow zatrudnionych na stanowisku pielegniarki, moze by¢ zastosowane
rowniez postgpowanie dyscyplinarne okreslone w odrebnych przepisach.

1.

§43
Kary stosuje Pracodawca. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na
pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia przez
pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies$¢ sprzeciw do Pracodawcy.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
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ROZDZIAL XII
MONITORING WIZYJNY NA TERENIE PLACOWKI

§ 44

1. Na terenie placowki stosuje si¢ monitoring wizyjny w celu zapewnienia
bezpieczenstwa uzytkownikom wokot obiektu, zapewnienie porzadku publicznego
i ochrony mienia, polegajacy na nagrywaniu osob wchodzacych na teren placowki.

2. Na system monitoringu sktadajg si¢: kamery, rejestrator i monitor umozliwiajacy
odtworzenie tresci obrazu.

3. Obszary monitorowane to: teren wokot obiektu oraz tarasy zabawowe zewnetrzne.

4. Monitoring jest prowadzony z poszanowaniem godnosci i dobr osobistych
pracownikow, zgodnie z art. 11! K. p.

5. Materialy powstate w trakcie monitoringu beda wykorzystywane jedynie w celach
wskazanych w ust. 1.

6. Dostgp do materialéw z monitoringu beda miaty wylacznie osoby upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych.

7. Kazda z 0s6b upowaznionych zachowuje w tajemnicy wiedze wynikajaca z tych
materialow.

8. Materiaty z monitoringu beda przechowywane przez 30 dni, liczac od dnia ich
wytworzenia (video), a po uptywie tego okresu bgdg niszczone w sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

9. Pracownikowi, ktérego dane znajduja si¢ w materiatach pozyskanych z monitoringu
przystuguje prawo:

1) dostgpu do danych;

2) sprostowania i usunig¢cia danych;

3) ograniczenia przetwarzania;

4) przenoszenia danych; -
5) wniesienia sprzeciwu.

ROZDZIAL X111
PRZEPISY KONCOWE
§ 45
1. W razie nieobecnosci dyrektora placowki, zastgpuje go wyznaczony i upowazniony
przez dyrektora pracownik.
2. Dyrektor upowaznia pracownika na pismie, za jego zgodg, na czas okreslony.
§ 46
W zakresie nleunormowanym Regulaminem pracy, prawa i obowigzki pracownikow zw142ane

z organizacja i porzadkiem pracy reguluje Kodeks pracy i inne powszechnie obowiazujace
przepisy prawa.
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§ 47

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikow.

§ 48

Regulamin podlega uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

Zakladowa organizacja zwigzkowa: Pracodawca:
ORGANIZACJA MIEDZYZ/ S WA .
NSZZ ,Solidarnos¢” Prac s i1kow PUBLICZNY ZtOBEK NR 1
Bswiaty i Wychowa w Jaft\l;‘lleblu—Zdroju
ul. rzosowa
Al Pilsudskiego 60 44-335 Jac ~ebie-Zdro Regon 272536994
tel./fax 32/ 47-18-41 tel. 4718051 NIP 633-20-28-055

NIP 633-19-87-859 Regon 27 79413
PRZEWODNICZ 7

KM NSZZ;,Solidarno

Prac. Oéw. i Wych.

mgr Kiz)

i 7droju

icki

Wykaz zalacznikow do Regulaminu:

Zalacznik Nr 1 - Wniosek w sprawie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych
Zalacznik Nr 2 - Zasady przydziatu odziezy i srodkow ochrony indywidualnej

Zalacznik Nr 3 - Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia kobiet
Zatacznik Nr 4 - Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

Zalacznik Nr S - Tekst przepisow o rownym traktowaniu w zatrudnieniu
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§ 34

1. Na wniosek pracownika pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ mu urlopu
wychowawczego w celu sprawowania opieki nad dzieckiem.

2. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze zlozy¢ pracodawcy wniosek
0 obnizenie jego wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa pelnego
wymiaru czasu pracy w okresie, w ktorym moglby korzysta¢ z takiego urlopu.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH

§35

1. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz ustala
w drodze rozporzadzenia Rada Ministrow.

2. Wykaz prac wzbronionych mlodocianym znajduje si¢ w Zalgczniku Nr 4 do
Regulaminu Pracy.

ROZDZIAL IX
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 36

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

2. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od minimalnego wynagrodzenia okreslonego w odrebnych przepisach.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ 10 — go dnia miesigca kalendarzowego
nastgpujacego po miesigcu, za ktdry wynagrodzenie ma by¢ wyplacone.
Jezeli  ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia jest dniem  wolnym
od pracy wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzedzajacym ten dzien dniu roboczym.

4. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyl, w postaci papierowej lub elektronicznej, wniosek
o wyplat¢ wynagrodzenia do rak wlasnych.

5. W przypadku ztozenia, przez pracownika, wniosku o wyplate wynagrodzenia do rak
wlasnych — wyplaty wynagrodzenia dokonuje oddzial banku (w godzinach pracy)
obstugujacy Publiczny Zlobek Nr 1 w Jastrzebiu - Zdroju.

6. Jezeli pracownik nie moze odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody,
mozna dokona¢ wyplaty wynagrodzenia osobie przez niego upowaznione;j.
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