Zatacznik nr 7
REGULAMIN PRACY- obowigzuje od 01.09.2015

Postanowienia ogoélne

81
Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2.
1. Postanowienia niniejszego regulaminu pracy obejmujg wszystkich pracownikéw
zatrudnionych u pracodawcy.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy
kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

8§ 3.
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ :organ
prowadzacy Przedszkole Niepubliczne ,,Kukuteczka” przez ,,AQA TUR” BIT i UT Irena
Karolak-Jozwiak

Obowiazki pracownika

§4.
1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie
pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na pracg zawodowa.
3. Pracownik jest obowigzany w szczegdInosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywacé prace,
2) przestrzegac porzadku w zaktadzie pracy, a w szczegolnosci ustalonego
czasu pracy,
3) przestrzegac przepisOw oraz zasad bhp i przepisow ppoz,
4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,
5) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie
ochrony danych osobowych,
6) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w
tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogltoby narazi¢ pracodawce na
szkode,
7) przestrzegaé zasad wspotzycia spotecznego,
8) przestrzega¢ zakazu palenia wyroboéw tytoniowych poza wyraznie
wyodrgbnionymi do tego celu miejscami.

§5.
Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkOw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 par. 1 pkt 1 k.p. jest:
1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,
2) razaca niedbalo$¢ o maszyny, narz¢dzia i powierzone materiaty,
3) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,
5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spdznianie si¢ lub
samowolne opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,



6) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w
miejscu pracy,
7) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz,
8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnos$ci do pracy lub zawinione wykorzystywanie
zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,
9) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.

§6.

Naruszeniem obowiazkOw pracowniczych jest w szczegdlno$ci:

1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowigzkdw pracowniczych,
2) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej lub tajemnicy
przedsigbiorstwa i w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo
w ochronie tych tajemnic,
3) zakldcenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych,
wspoOtpracownikow i klientow pracodawcy,
5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.

§7.

1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku
trzezwosci, bezposredni przetozony pracownika ma obowigzek nie dopusci¢ go do
wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu pracy.

2. Bezposredni przetozony ma obowigzek odsuni¢cia od pracy pracownika, ktory
spozywal alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku do ktdrego istnieje podejrzenie lub stwierdzono
naruszenie obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo przeprowadzenia
badania trzezwos$ci. Natomiast pracownik ma obowigzek poddania si¢ badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
znajdowat si¢ wowczas w stanie nietrzezwosci,

2) zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze
przestepstwo lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.

4. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5. Osoba przeprowadzajgca kontrole sporzadza protokot z kontroli. Protokoét sporzgdza
si¢ rowniez, gdy pracownik odmawia poddania si¢ badaniu.

6. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma
obowigzek ponie$ koszty tego badania.
Obowiazki pracodawcy
§8.
Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowaé prac¢ w sSposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na



zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy

6) za zgoda pracownika optaca dodatkowy pakiet medyczny. Wysokos$¢ udziatu w sktadce
stron zalezy od negocjacji miedzy stronami pracodawca - pracownik

§9.
Pracownik moze zosta¢ zobowigzany do nieprowadzenia dziatalnosci konkurencyjnej wobec
pracodawcy na zasadach okreslonych w odrebnej umowie zawartej z pracownikiem.

Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§9.
1. Pracownik powinien powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub sp6znienie do pracy,
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci w pracy lub
spdznienia, a na zadanie przetozonego takze odpowiednie dowody.
3. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i udzielanie zwolnien od pracy nastepuje na
zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach.

Udzielanie urlopow

§10
1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach
okreslonych w kodeksie pracy, zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopéw ustala pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw i
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Do 31 grudnia kazdemu pracownikowi, za
podpisem, podaje si¢ do wiadomosci plan urlopéw na nastepny rok kalendarzowy. Planem
urlopow nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z § 19.
3. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczecia
pracownik ma obowigzek ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy.
4. Bezposredni przetozony przekazuje wniosek urlopowy ze swoja pisemng akceptacja
specjaliscie do spraw kadr i ptac.
5. Na polecenie bezposredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik
jest zobowigzany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotéw osobie,
ktora bedzie go zastepowac.

Odpowiedzialnosé pracownikow

§11.
Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania
obowigzkdw pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych
przepisach.

8 12.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisow bhp, przepisow ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:
1) karag upomnienia,
2) karg nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw ppoz.,



opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze stosowac kare pieniezna.

3. Pracodawca nie moze zastosowa¢ jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

4. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasady zatarcia

kary sa uregulowane w kodeksie

Nagrody i wyrdznienia
8 13.
1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypetniajg swoje obowiazki, przejawiaja
inicjatywy w pracy oraz podnosza jej wydajnos¢ i jakos, moga by¢ przyznawane nagrody i
wyrdznienia:
1) nagroda pieni¢zna,
2) nagroda rzeczowa,
3) pochwata pisemna,
4) dyplom uznania,
5) urlop nagrodowy.
2. Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika lub bez takiego wniosku.
3. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac wiecej niz jedna nagrode czy wyroznienie.
4. Urlop nagrodowy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5, wynosi od 1 do 5 dni roboczych. Urlop
wykorzystuje si¢ na zasadach okreslonych dla urlopu ,,na zadanie”.
5. Urlop nagrodowy moze by¢ przyznany kilka razy w roku kalendarzowym.
6. Za czas urlopu nagrodowego przystuguje wynagrodzenie jak za czas pracy.
7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

System i rozklad czasu pracy
8§ 14.
1. Czasem pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji
pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy kazdego pracownika nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym.
3. Praca od poniedziatku do piatku .
4. Soboty sa dniami wolnymi od pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.
§ 15.
1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do 20-minutowej platnej przerwy, wliczanej do czasu pracy.
2. Termin przerwy ustala bezposrednio przetozony pracownika.
§ 16.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegoinymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekracza¢ dla poszczegodlnego pracownika 416 godzin w
roku kalendarzowym.
8§ 17.

Wynagrodzenie

a) Struktura wynagrodzenia



1. Pracownikom, odpowiednio do rodzaju pracy i wymaganych kwalifikacji, a takze
ilosci 1 jakosci pracy, przystuguja - nastepujace sktadniki wynagrodzenia:

a) wynagrodzenie zasadnicze

b) dodatki do wynagrodzenia:

e funkcyjny
e zapracg w godzinach nadliczbowych
e za prace w niedzielg, dni ustawowo wolne od pracy i dodatkowe dni wolne od

pracy
c) odrgbne wynagrodzenie z tytutu wykonywania dodatkowych czynnosci

d) wynagrodzenie za czas choroby
e) premie
f) nagrody.

b) Wynagrodzenie dodatkowe - dodatki

e DODATEK FUNKCYJNY :

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych, przystuguje dodatek
funkcyjny.

e Wykaz stanowisk rodzaju dodatkow oraz tabel¢ miesiecznych stawek dodatkow
funkcyjnych, okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Wynagradzania

c) Wyplata wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesiacu, nie pdzniej niz ostatniego dnia
miesiaca kalendarzowego, za ktory jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ W najblizszym dniu przed ta data.

3. Wynagrodzenie wyptaca si¢ na wskazany przez pracownika rachunek bankowy lub
wyplaca si¢ w gotowce do rak pracownika albo osoby upowaznionej.

§18.

Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnig¢¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:
1) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne

warunki pracy,



2) zapewniac¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad Bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonanie tych polecen,
3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru
nad warunkami pracy,
4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania ciagzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w
tym przepisy oraz zasady bhp.

8 19.

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowiazany:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazOwek przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,
4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie
z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,
6) niezwlocznie zawiadomic¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,
7) wspotdziata¢ z pracodawcs i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkoéw
dotyczacych bhp.
8§ 20.

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢
od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

§ 21.

1. Szkolenia okresowe pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych wystepuja
szczegolnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia wypadkowe, przeprowadza sig raz
do roku.

2. Szkolenia okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadza si¢ raz na 5 lat.

§ 22.



Okresowe badania pracownikow przeprowadzane si¢ zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami na koszt pracodawcy.

1. Niniejszy zmieniony regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikdw poprzez Dyrektora Przedszkola

2. Zmiana dotyczy § 17, zostal dodany pkt.aib

Dzien podania do wiadomosci: 15.08.2015 .

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 29.08.2015 r.

Obowiazuje od 01.09.2015

3. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ ze zmianami regulaminem.



