REGULAMIN PRACY ]
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 4 IM. SLONECZNEGO USMIECHU
W CZELADZI

Podstawa prawna:

« art. 104 Ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz.U. 2014 r, poz. 1502 z p6zn.
zm.).

e art. 30 ust. 3-5 Ustawy z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jednolity Dz. U. 2015 ,
poz. 1881).

» Ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. 2014 r, poz. 191 z pdzn. zm.

).
. Ustawa z 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych (DzU 2014z, poz. 1202 z p6z. zm.).

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w Przedszkolu Publicznym nr 4 im.
Stonecznego usmiechu w Czeladzi, zwanym dalej Przedszkolem, oraz zwigzane z tym prawa |
obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow Przedszkola bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3
Pracownik rozpoczynajacy pracg w Przedszkolu zapoznaje si¢ z regulaminem. Os$wiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§ 4
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkolu Publicznym nr 4 im. Stonecznego
usmiechu w Czeladzi;

2) pracowniku bez blizszego okreslenia — nalezy przez to rozumieé: nauczycieli i innych
pracownikow pedagogicznych oraz pracownikéw administracji i obstugi zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, powotania czy mianowania.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce Dyrektor Przedszkola, zwany dalej
Dyrektorem.

Rozdzial IT
Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy

§5
1. Pracownikom przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
informowanie na piSmie o warunkach zatrudnienia i uprawnieniach pracowniczych
(o obowiazujacej dobowej i1 tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia
umowy);
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;
3) rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetiania jednakowych obowigzkow;
4) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.
2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji shuzbowych z powodu zlozenia wniosku lub skargi
zawierajgcej prawdziwe informacje.



§6

Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ dyscypliny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa pracy lub umowy o pracg.

§7

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

rzetelnie 1 efektywnie wykonywac¢ prace;

przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

nalezycie wykonywac polecenia przetozonych dotyczace pracy;

przestrzega¢ postanowien niniejszego regulaminu oraz innych wewnetrznych uregulowan
i procedur przedszkolnych;

przestrzegaé przepisow oraz zasad BHP i przepisow przeciwpozarowych;

dba¢ o mienie zaktadu pracy, wszelkie urzadzenia i materialty oraz przydzielong odziez
ochronng irobocza;

przestrzegaé tajemnicy stuzbowej oraz zachowaé w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode;

przejawiac¢ kolezenski stosunek do wspdlpracownikdéw oraz przestrzegaé zasad wspodlzycia
spolecznego;

podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawce oraz poprzez samoksztalcenie zawodowe;

10) dba¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy, nalezycie zabezpieczyé po

zakonczonej pracy narzgdzia, urzadzenia i swoje pomieszczenie pracy;

11) poddawac si¢ badaniom lekarskim, okresowym i kontrolnym oraz posiada¢ aktualng ksigzeczke

zdrowia.
§8
Niezaleznie od obowigzkow okreslonych powyzej nauczyciele i inni pracownicy pedagogiczni sg
obowigzani:

1) rzetelnie realizowaé podstawowe funkcje placowki oswiatowej: dydaktyczng, wychowawczg
i opiekuncza;

2) dazy¢ do pelnego rozwoju osobowosci wychowankow;

3) ksztalci¢ i wychowywaé dzieci w umilowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej, w duchu humanizmu, tolerancji, wolno$ci sumienia,
sprawiedliwos$ci spolecznej i szacunku dla pracy;

4) dbac o ksztaltowanie u dzieci postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea demokracji.

§9

Zabrania si¢ pracownikom:

1)
2)

3)
4)
5)

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i1 urzadzen; czyszczenia, naprawiania
maszyn oraz aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym;

wstepu 1 przebywania na terenie zaktadu pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu;
picia alkoholu na terenie zaktadu pracy;

palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy poza wyodrebnionymi miejscami wyznaczonymi przez
dyrektora usytuowanymi w taki sposob, aby osoby niepalace, nie byly narazone na wdychanie
dymu tytoniowego.

Rozdziat 111
Obowiazki pracodawcy

§ 10

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1)

zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;



2) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy i nalezyta jakosc;

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie BHP;

4) dostarcza¢ pracownikom niezbedne do pracy materialy i narzedzia;

5) ulatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracownikow i wynikow ich pracy;

7) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

8) zapewni¢ niezbedng dokumentacj¢ do dokonania terminowego wyptacenia wynagrodzenia;

9) organizowac systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP oraz podnosi¢ warunki
BHP w zaktadzie pracy;

10) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad BHP oraz higieny pracy;

11) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy wiasciwych zasad wspotzycia spotecznego;

12) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

13) zapewni¢ pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz
dyskusji, przedstawiania kierownictwu sugestii, pytan czy problemow;

14) zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia — do wykonywania
doraznych czynnosci zwigzkowych, jezeli wykonywanie tych czynnosci nie jest mozliwe
w innym czasie;

15) przeciwdziata¢ dyskryminacji;

16) przeciwdziata¢ mobbingowi.

Rozdzial 111
Wymiar i rozklad czasu pracy

§ 11
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§12
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiagzkdéw wynikajacych z nawiazanego stosunku pracy.

§ 13
Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§ 14
W Przedszkolu obowigzuja nastepujace systemy pracy z zachowaniem normy pracy okreslonej w §13:
1) system jednozmianowy — dla stanowisk administracyjnych i obstugi, ze zmiennym rozktadem
czasu rozpoczecia i zakonczenia pracy w 8-godzinnym czasie pracy, uwzgledniajacy potrzeby
organizacyjne Przedszkola;

§ 15
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piagtku, przy czym, jezeli jest to uzasadnione rodzajem
pracy lub jej organizacja, istnieje mozliwo$¢ zmiany przez Dyrektora tak ustalonego tygodnia pracy dla
poszczegdlnych pracownikow obshugi.

§ 16
1. Obowigzkowy tygodniowy wymiar zajg¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
nauczycieli i innych pracownikéw pedagogicznych ustala si¢ zgodnie z przepisami Karty Nauczyciela.
2. Czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze godzin nie moze przekroczy¢ 40 godzin
na tydzien — w tym czasie nauczyciel obowigzany jest:



1) prowadzi¢ zaj¢cia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze w wymiarze podanym w ust. 3
oraz wykonywac¢ inne czynno$ci wynikajace z zadan statutowych Przedszkola;

2) przygotowywac si¢ do zaje¢, doskonali¢ zawodowo.
3. Nauczyciela obowigzuje 5-dniowy tydzien pracy zgodny z ustalonym harmonogramem:

1) nauczyciela dzieci 6-letnich — 22 godziny dydaktyczne tygodniowo;

2) nauczyciela dzieci mtodszych — 25 godzin dydaktycznych tygodniowo;

3) specjalistow — 20 godzin tygodniowo.
4. Czas pracy nauczyciela, ktoremu powierzono funkcj¢ dyrektora w przedszkolu, jest okreslony
wymiarem jego zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz wynikajacych
z pelnienia funkcji kierownicze;.

§ 17
Godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy okresla sporzadzony przez Dyrektora harmonogram, ktory w
przypadku nauczycieli musi by¢ dodatkowo zatwierdzony przez rad¢ pedagogiczng.

§ 18
Harmonogram staje si¢ obowigzujacy pod warunkiem podania go do wiadomosci zainteresowanym
pracownikom w sposob ustalony na terenie placowki, nie poézniej niz na 7 dni przed jego
wprowadzeniem.

§19
Za pore nocng przyjmuje si¢ czas migdzy godz. 22.00 a 6.00, a za pracg w niedzielg i $wigto — prace od
godz. 6.00 rano w niedziele lub §wieto do godz. 6.00 dnia nastepnego.

§ 20
Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 14 stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Taka praca jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia albo dla ochrony
mienia lub usunigcia awarii;
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

§ 21
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznos$ciami wskazanymi w § 20 nie
moze przekracza¢ dla danego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

§22
Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia przystuguje dodatek
w wysokosci:

1) 50 % wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni powszednie
oraz niedziele i §wigta bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z
obowigzujacym go rozktadem czasu pracy ustalonym w harmonogramie;

2) 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy
w godzinach nadliczbowych w niedziele i §wigta niebedace dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy ustalonym w harmonogramie, a takze
w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy udzielonym w zamian
za prace w niedziele i §wieto bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujacym go
rozktadem czasu pracy, zgodnie z ustalonym harmonogramem.

§ 23
W zamian za czas przepracowany ponad ustalong norme, pracownikowi — na jego wniosek — udzielany
jest czas wolny od pracy w tym samym wymiarze. W tym przypadku pracownikowi nie przystuguje
dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.



§ 24
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia i innych
$wiadczen zwigzanych z praca, uwzgledniajac m.in. godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, prace w
porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial IV
Organizacja i porzadek w pracy, zasady usprawiedliwiania nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§ 25
Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

§ 26
Pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ swoja obecno$¢ w pracy:
1) nauczyciele — na liscie obecnos$ci i w dzienniku zajeé;
2) pozostali pracownicy — na liScie obecnosci.

§ 27
1. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci, nie pozniej jednak niz w
drugim dniu nieobecnosci.
2. Pracownik zobowigzany jest do dostarczenia zwolnienia lekarskiego w okresie siedmiu dni od daty
jego wystawienia.

§ 28
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac niezbedne dowody w
tym zakresie:

1) =zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu czasowej niezdolno$ci do pracy;

2) decyzje pisemng wilasciwego organu, wydang zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb
zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 — oraz
okreslenie powodu sprawowania tej opieki;

4) imienne wezwanie pracownika — wystosowane przez organ wilasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji panstwowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, policje, prokurature — do osobistego stawiennictwa w charakterze §wiadka
lub strony, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;
pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika.

§ 29
W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do dyrektora,
podajac przyczyng spoznienia.

Rozdzial V
Odpowiedzialnos$¢ porzadkowa pracownikow

§ 30
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow BHP,
przepisOw ppoz., przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nicobecnos$ci w pracy pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow BHP lub przepiséw ppoz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
W pracy, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne
nie mogg przewyzsza¢ 1/10 czgsci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po
dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt1—3 kodeksu pracy.

§ 31
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
2. Kary i upomnienia stosuje si¢ po umozliwieniu pracownikowi ztozenia wyjasnien.
3. Jezeli z powodu nieobecno$ci pracownik nie moze zosta¢ wystuchany, bieg dwutygodniowego
terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 32
1. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia, a takze
informuje go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
2. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 33
Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegodlno$ci: rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 34
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
zakladowej organizacji zwigzkowej reprezentujacej pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.
3. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego odrzuceniu
wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 35
1. Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej
pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej uzna¢ karg za niebyla przed uptywem tego terminu.
2. Zdanie 1 w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial VI
Wynagrodzenie za prace

§ 36
Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.

§ 37
1. Wynagrodzenie wyptacane jest ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien wyptaty wypada
w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.
2. Nauczycielom wynagrodzenie wyptacane jest miesi¢gcznie z gory w pierwszym dniu miesigca. Jezeli
pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest
w dniu nastgpnym.



3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto bankowe pracownika.

§ 38
Szczegdlowe zasady przyznawania dodatkow, premii oraz nagrod okreslaja:
1) regulamin wynagradzania

Rozdzial VII
Urlopy

§ 39
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy, a w stosunku do nauczycieli — przez Karte
Nauczyciela.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czes$ci. Co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku
powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z pracownikiem.
4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konca wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.
5. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
6. Pracownik ma prawo do 4 dni urlopu wypoczynkowego na zgdanie w roku kalendarzowym,
w terminie przez siebie wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu
rozpoczecia urlopu.
7. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu, w catosci lub czgsci, z powodu rozwigzania
lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przyshuguje ekwiwalent pienigzny.

Rozdzial VIII
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40
1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow BHP
oraz przepisow ppoz.
2. W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;
2) uczestniczy¢é w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j;
3) dba¢ o porzadek i czystos¢ na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;
4) stosowac srodki ochrony indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;
5) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowa¢ si¢ do zalecen
1 wskazan lekarskich,;
6) niezwlocznie informowaé pracodawcg o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy Iub 0
stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;
7) wspoéldziataé z pracodawca w wykonywaniu obowigzkow dotyczacych BHP.
3. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1,
w szczegolnosci przez wydawanie polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz
zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organow nadzoru nad warunkami pracy oraz wskazan
lekarskich. W szczegdlnosci pracodawca jest zobowigzany do:
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
2) zapoznawania pracownikow z przepisami BHP oraz ppoz. i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;
3) kierowania pracownikoéw na badania lekarskie;
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego.

§ 41
Zabrania si¢ pracownikom:



1) wykorzystywania maszyn i urzadzen niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego;
3) spozywania alkoholu oraz palenia papierosow.

§ 42
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do pracy, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje
zawodowe oraz odbyt niezbgdne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ppoz. Jesli wykonywanie danej
pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego,
dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu pracownika.

§ 43
Srodki ochrony indywidualnej, niezbgdne do stosowania na okreslonym stanowisku pracy okresla tabela
srodkow ochrony indywidualnej stanowigca zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 44
Wykaz prac wzbronionych kobietom, zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, stanowi
zatagcznik nr 2 do regulaminu.

§ 44 a

1. W nawigzaniu do Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.() oraz na podstawie art. 108a
ust. 1 oraz ust. 7 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe i na podstawie Art. 222. § 1. Ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy w celu zapewnienia bezpieczenstwa dzieci i pracownikow lub ochrony
mienia lub zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode
w zaktadzie pracy wprowadzono szczegdlny nadzor nad terenem zaktadu pracy w postaci Srodkow technicz-
nych umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

2. Monitoring wizyjny obejmuje:

Na zewnatrz obiektu:
- Wejscie gtéwne,
- Brama wjazdowa,

- Plac zabaw,

Wejscie do pomieszczen piwnicznych,
oraz wewnatrz obiektu:

- Szatnia na parterze

Miejsca monitorowane s3 oznakowane.
3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen sanitarnych i socjalnych.

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celow, dla ktorych zostaly zebrane, i przechowuje przez
okres nieprzekraczajacy 3 miesigcy od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowoéd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa
lub pracodawca powziat wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin ten ulega przedtu-
zeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

6. System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:

a) kamer rejestrujacych obraz,
b)  urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcego obraz na no$niku fizycznym,
C) stacji monitorowania umozliwiajacej podglad rejestrowanego obrazu.



7. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 45
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawceg zmieniony lub uzupeliony w trybie przewidzianym dla jego
wydania.
3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,
co kazdy pracownik potwierdzi wlasnym podpisem.
4. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem przed
rozpoczgciem pracy.

§ 46
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie ogdlnie obowigzujace
przepisy, a w szczegolnosci: kodeks pracy i1 przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie, Karta
Nauczyciela wraz z przepisami wykonawczymi, ustawa o systemie o$wiaty oraz inne przepisy
regulujgce uprawnienia pracownicze.
2. Traci moc prawng dotychczas obowigzujacy Regulamin Pracy z dnia ..........cceeeeeneennennne. r.

Regulamin zostat uzgodniony ze zwigzkami zawodowymi.



Zakacznik nr 1

ZASADY PRZYDZIALU ODZIEZY OCHRONNEJ I SRODKOW OCHRONY OSOBISTEJ
PRACOWNIKOM PRZEDSZKOLA NR 4 IM. SLONECZNEGO USMIECHU W CZELADZI

Pracownicy nizej wymienieni nabywaja prawo do odziezy ochronnej z dniem zawarcia umowy
0 pracg na czas niecokreslony. Obowigzek dostarczenia odziezy spoczywa na Dyrektorze Przedszkola.
Wykaz odziezy ochronnej dla pracownikow okreslamy ponizej.

Lp Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
R — odziez robocza uzywalnosci
O — odziez ochronna 0.z. — okres zimowy
d.z. — do zuzycia
1 IDyrektor przedszkola R — fartuch roboczy do zuzycia
R — obuwie profilaktycznie 24 m-ce
Okulary korygujace wzrok 36 m-cy
2 Zastepca dyrektora R — fartuch roboczy do zuzycia
R — obuwie profilaktycznie 24 m-ce
Okulary korygujace wzrok 36 m-cy
2 INauczyciel R — fartuch roboczy ldo zuzycia
R — obuwie profilaktycznie 24 m-ce
3 IKucharka, pomoc kuchenna R — czepek bialy lub chustka Do zuzycia
R — fartuch bialy 18 m-ce
R — fartuch przedni tkaninowy do zuzycia
R — obuwie profilaktycznie na spodach 12 m-cy
przeciwslizgowych
R — fartuch przedni wodoodporny do zuzycia
O — rekawice gumowe Jdo zuzycia
4 Intendent R — fartuch roboczy 12m-cy
R- fartuch biaty 18 m-cy
R — obuwie profilaktyczne 12 m-ce
Okulary korygujace wzrok 36 m-cy
| §) [Pomoc kuchenna R — czepek bialy lub chustka ld.z. /24 m-ce
R — fartuch biaty 12 m-ce
R — fartuch przedni tkaninowy ld.z.
R — obuwie profilaktycznie 12 m-cy
R — fartuch przedni wodoodporny 12 m-cy
O — rekawice gumowe Id,.z.
I6 Wozna R — chustka na glowe/czepek lo.z.
R — fartuch roboczy 12 m-cy
R — obuwie profilowane tekstylne 12 m-ce
O — reckawice gumowe ld.z.
R — fartuch biaty 18 m-cy
7 Konserwator oraz pracownik R — czapka drelichowa 30.zimowe.
gospodarczy R — trzewiki sk/gum 24 m-ce
O — koszula flanelowa 12 m-cy
R — ubranie robocze 12 m-cy
O — kurtka ocieplana 4 0.2




Zakacznik nr 2

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

Na podstawie zalacznika do Rozporzqdzenia Rady Ministrow z 10 wrzesnia 1996 v. w sprawie wykazu
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (DzU 1996 nr 114, poz. 545 ze zm.)

I
Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycja ciala

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej — 20 kJ/min. Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.

2. Reczne podnoszenie i1 przenoszenie ciezaroOw o masie przekraczajacej:

1) 12 kg — przy pracy statej,

2) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej wymagane
jest uzycie sity przekraczajacej:

1) 50 N — przy pracy statej,

2) 100 N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Nozna obstuga elementow urzadzen (pedaldéw, przyciskow itp.), przy ktérej wymagane jest uzycie
sity przekraczajace;j:

1) 120 N — przy pracy stalej,

2) 200 N — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

5. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m — ciezarow o masie przekraczajacej:

1) 8 kg — przy pracy stale;j,

2) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

6. Przewozenie ci¢zaro6w o masie przekraczajacej:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,

3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarOw obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia cigzar6w po powierzchni rownej, twardej 1 gladkiej o pochyleniu
nieprzekraczajacym:

2% — przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,

1% — przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia cigzarOw po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt 1 i 2, masa
ciezarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

7. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang¢ robocza,

2) prace wymienione w ust. 26, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

1
Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:



1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z
Polska Norma, jest wigkszy od 1,5,

2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z
Polska Norma, jest mniejszy od — 1,5,

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepujg nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15°C.

i
Prace w halasie i drganiach

Dla kobiet w cigzy:

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza warto$¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktorego:

a) rownowazny poziom ci$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwo$ciowg G,
odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przeci¢tnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie
pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 86 dB,

b) szczytowy nieskorygowany poziom ci$nienia akustycznego przekracza wartos¢ 135 dB,

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciowych
srodkowych od 10 kHz do 40 kHz

— przekraczajg warto$ci podane w tabeli:

Czestotliwos¢ Srodkowa Roéwnowazny poziom ci$nienia akustycznego Maksymalny poziom
pasm tercjowych [kHz] odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do ciSnienia akustycznego
przecietnego tygodniowego, okreslonego w Kodeksie [dB]
pracy, wymiaru czasu pracy [dB]
10; 12,5; 16 77 100
20 87 110
25 102 125
31,5; 40 107 130

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajgce na organizm przez konczyny gorne, ktoérych:
a) wartos¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwosciowo przyspieszen drgan
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, przy 8-godzinnym dzialaniu drgan na
organizm, przekracza 1 m/s?,

b) maksymalna warto$¢ sumy wektorowej skutecznych, wazonych czestotliwo$ciowo przys$pieszen
drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych X, Y, Z, dla ekspozycji trwajacych 30
minut i krotszych, przekracza 4 m/s?,

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogéInym oddziatywaniu na organizm
czlowieka.

v
Prace narazajace na dzialanie p6l elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i
nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych

1. Dla kobiet w ciazy:
1) prace w zasiegu pol elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej,



2) prace w srodowisku, w ktorym wystepuje przekroczenie 1/4 wartosci najwyzszych dopuszczalnych
natezen promieniowania nadfioletowego, okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

3) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach prawa
atomowego,

4) prace przy obstudze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

2. Dla kobiet karmigcych piersiag — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce
okreslonych w przepisach prawa atomowego.

\Y
Prace pod ziemia, ponizZej poziomu gruntu i na wysokosci

1. Prace pod ziemig we wszystkich kopalniach, z wyjatkiem pracy:

1) na stanowiskach kierowniczych, nie wymagajacej statego przebywania pod ziemig i wykonywania
pracy fizycznej,

2) w shuzbie zdrowia,

3) w okresie studidw, w ramach szkolenia zawodowego,

4) wykonywanej dorywczo i nie wymagajacej pracy fizycznej.

2. Dla kobiet w ciazy:

1) prace na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i
klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.

Vi
Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu

Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia — prace nurkow oraz wszystkie prace w warunkach
podwyzszonego lub obnizonego cisnienia.

VIl
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
potpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczky listeriozy, toksoplazmoza,
2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.

VI
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym, okreslonych w odrgbnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w
srodowisku pracy:

— chloropren,

— 2-etoksyetanol,

— etylenu dwubromek,

— leki cytostatyczne,

— mangan,

— 2-metoksyetanol,

— olow i jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,

—rtec€ 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,



— styren,

— syntetyczne estrogeny i progesterony,

— wegla dwusiarczek,

— preparaty do ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich st¢zenia w srodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

IX
Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na tasmie),

2) prace wewnatrz zbiornikow i kanatow,

3) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow,
udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami
wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.



