Załącznik Nr 1

do Zarządzenie Nr 3/2014
Dyrektora Miejskiego Żłobka
w Pyskowicach
z dnia 24.02.2014r.

REGULAMIN PRACY

MIEJSKIEGO ŻŁOBKA W PYSKOWICACH
Podstawa prawna:  art. 104 w zw. z art. 104² § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy

                               (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,  ze zm.)

I. Postanowienia ogólne

§ 1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane 
z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników.

§ 2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych 
u pracodawcy, bez względu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3

Ilekroć w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy – należy przez to rozumieć dyrektora Żłobka,
2) zakładzie pracy – należy przez to rozumieć Miejski Żłobek w Pyskowicach,
3) pracowniku – należy przez to rozumieć osoby zatrudnione na podstawie umowy 
o pracę (bez względu na rodzaj) lub powołanie.
§ 4

Z Regulaminem pracy zapoznaje każdego przyjmowanego do pracy pracownika Dyrektor, 
a zapoznanie się z treścią regulaminu pracownik potwierdza w odrębnym oświadczeniu.

II. Prawa i obowiązki pracodawcy oraz pracownika

§ 5

Pracodawca jest zobowiązany w szczególności do:

1. zaznajomienia pracowników z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami; zakres obowiązków jest przedstawiony pracownikowi na piśmie,

2. organizowania pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,

 jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień 
i kwalifikacji, wysokiej wydajności i jakości pracy,

3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, prowadzenia systematycznego szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz kierowania ich na wstępne, okresowe lub kontrolne badania lekarskie,

4. podejmowania działań zapobiegających wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym, 

5. terminowego i prawidłowego wypłacania wynagrodzenia, 

6. umożliwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w ramach posiadanych środków, na warunkach określonych w odrębnej umowie,

7. zaspokajania, w miarę posiadanych środków, socjalnych potrzeb pracowników, 
w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 ze zm.),

8. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy,

9. prowadzenia dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników, w sposób wynikający z odrębnych przepisów,

10. wpływania na kształtowanie w zakładzie pracy przyjętych ogólnie zasad współżycia społecznego,

11. informowania pracowników o ryzyku związanym z wykonywaną przez nich pracą.

§ 6

Od momentu przyjęcia do pracy pracownik zobowiązany jest wykonywać swoją pracę wydajnie i profesjonalnie. Obowiązkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

2) dokładne i sumienne wykonywanie poleceń zwierzchnika,

3) przestrzeganie przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpożarowych,

4) przejawianie koleżeńskiego stosunku do współpracowników, a w szczególności okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym i młodocianym,

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) dążenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wyników i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy,

7) wykonywanie pracy i poleceń przełożonych w sposób zgodny z prawem, optymalnie wykorzystując do tego dostępne środki pracy, wiedzę i doświadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego i ekonomicznego działania,

8) używanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odzieży, obuwia roboczego 
i środków pracy wyłącznie do wykonywania zadań służbowych,

9) dbanie o należyty stan środków pracy i innego mienia pracodawcy oraz ład i porządek w miejscu pracy,

10) ochrona tajemnicy służbowej, gospodarczej oraz danych osobistych współpracowników w zakresie wynikającym z odrębnych przepisów,

11) niezwłoczne zawiadomienie przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego,

12) ostrzeżenie współpracowników i innych osób o grożącym im niebezpieczeństwie
i podjęcie akcji ratowniczej.

§ 7

1. Przydziału czynności pracownikowi dokonuje dyrektor.

2. Za dostarczenie pracownikowi niezbędnych do wykonywania pracy materiałów i narzędzi oraz za rozliczenie pracownika z ich używania odpowiada dyrektor.

§ 8

1. W uzasadnionych potrzebami pracodawcy przypadkach, dopuszczalne jest na okres trzech miesięcy w roku kalendarzowym przenieść pracownika do innej pracy, niż określona 
w umowie o pracę, lecz pod warunkiem, że nowa praca:

1) nie powoduje obniżenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przeniesienie, o którym mowa w ust. 1 nie może nosić znamion dyskryminacji pracownika.

§ 9

1. Na pracodawcy ciąży obowiązek niezwłocznego potwierdzenia pracownikowi na piśmie rodzaju i warunków zawartej umowy o pracę.

2. Umowę należy wręczyć pracownikowi najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy.

3. Pracodawca zobowiązany jest poinformować każdego pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od zawarcia umowy o pracę o:

1) częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę,

2) systemie, rozkładzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego,

4) długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę.

§ 10

Każdy pracownik przystępujący do pracy obowiązany jest:

1) przedstawić orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy,

2) przedłożyć niezwłocznie, lecz nie później niż w ciągu 5 dni od dnia zatrudnienia, świadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawców, a także inne dokumenty niezbędne do określenie uprawnień pracowniczych.

§ 11

Obecność w pracy pracownicy potwierdzają własnoręcznym podpisem w liście obecności.

§ 12

Wyjścia w godzinach pracy, służbowe i prywatne, odnotowywane są w ewidencji wyjść.

§ 13

Lista obecności znajduje się w wyznaczonym przez pracodawcę miejscu, natomiast ewidencja wyjść w administracji Żłobka.

III. Nieobecności i inne zwolnienia od pracy

§ 14

1. O niemożliwości stawienia się do pracy z przyczyn wcześniej znanych pracownik powinien uprzedzić pracodawcę.

2. W razie niestawienia się do pracy, poza wyżej wymienionymi przypadkami, pracownik jest obowiązany powiadomić pracodawcę o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecności (telefonicznie, faksem, pocztą elektroniczną) lub nie później, niż w dniu następnym osobiście, przez inne osoby lub pocztą. W tym przypadku za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyższego terminu jest usprawiedliwione, jeżeli pracownik ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności.

4. Pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność w pracy lub spóźnienie do pracy przedstawiając niezwłocznie pracodawcy przyczyny nieobecności, a na żądanie – odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecność w pracy lub spóźnienie usprawiedliwiają przyczyny uniemożliwiające stawienie się do pracy, a dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzeczeniu o czasowej niezdolności do pracy,

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie 
z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się, wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie.

6. W razie nieobecności pracownika w pracy z przyczyn, o których mowa w ust. 5, pracownik jest zobowiązany usprawiedliwić nieobecność doręczając stosowny dokument najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.

§ 15

1. Pracownik może być zwolniony od pracy przez pracodawcę na czas niezbędny dla załatwienia ważnej sprawy osobistej. Zwolnienia można udzielić, gdy zachodzi nieunikniona i należycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 16

1. Pracownikowi przysługuje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni – w razie ślubu pracownika lub urodzenia się jego dziecka albo zgonu 
i pogrzebu małżonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia – w razie ślubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teściowej, teścia, babki, dziadka, a także innej osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpośrednią opieką.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane są w dniu wystąpienia zdarzenia, ewentualnie w dniach poprzednich lub następnych po zdarzeniu uzasadniającym ich udzielanie.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiązany jest przedstawić odpis odpowiedniego dokumentu, dotyczący zdarzenia uzasadniającego udzielenie zwolnienia.

4. Jeżeli pracownik korzysta już z jakiegoś zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, niezdolności do pracy z powodu choroby, to nie przysługują mu zwolnienia okolicznościowe omówione w niniejszym paragrafie.

IV. Urlopy wypoczynkowe

§ 17

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i według zasad określonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

· 20 dni do dziesięciu lat pracy,

· 26 dni po dziesięciu latach pracy.

3. Pracownik zatrudniony w niepełnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

§ 18

1. Pracownik podejmujący pracę po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w którym podjął pracę uzyskuje prawo do urlopu z upływem każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przysługującego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopów pracownik nabywa w każdym następnym roku kalendarzowym.

§ 19

1. Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się z tytułu ukończenia:

1) zasadniczej lub równorzędnej szkoły zawodowej – przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 3 lata,

2) średniej szkoły zawodowej – przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie więcej jednak niż 5 lat,

3) średniej szkoły zawodowej dla absolwentów zasadniczych szkół zawodowych – 5 lat,

4) średniej szkoły ogólnokształcącej – 4 lata

5) szkoły policealnej – 6 lat,

6) szkoły wyższej – 8 lat (w tym uzyskanie tytułu licencjata).

2. Jeżeli pracownik pobierał naukę w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się bądź okres zatrudnienia, w którym był pobierana nauka, bądź okres nauki, zależnie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega także ten nie zakończony okres zatrudnienia w części przypadającej przed nawiązaniem stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest możliwe po
 przedłożeniu przez pracownik stosownego zaświadczenia od innego pracodawcy.

§ 20

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastąpić w roku kalendarzowym, 
w którym pracownik nabył do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopów, w którym planuje się cały urlop pracownika, poza 4 dniami (tzw. urlop na żądanie).

2. Pracownik na co najmniej 7 dni przed rozpoczęciem urlopu winien złożyć do pracodawcy wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. Pracodawca przekazuje pracownikowi, nie później niż na 2 dni przed rozpoczęciem urlopu decyzję o udzieleniu urlopu.

4. Nie przekazanie pracownikowi informacji, o której mowa w ust. 4, należy traktować jako wyrażenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

5. W sytuacji, gdy z ważnych powodów pracownik nie mógł wykorzystać urlopu do końca roku, w którym nabył do niego prawo, winien do 31 grudnia złożyć do pracodawcy umotywowany wniosek z prośbą o możliwość przesunięcia niewykorzystanego urlopu do dnia 30 września  następnego  roku.

§ 21

Urlop może być na wniosek pracownika lub w przypadku konieczności zapewnienia prawidłowego funkcjonowania placówki, podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych, do których zaliczamy oprócz dni korzystania z urlopu również dni wolne od pracy przypadające przed, 
w trakcie i po zakończeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 22

1. Przesunięcie wcześniej ustalonego terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracodawcy umotywowany ważnymi przyczynami, jeżeli nieobecność pracownika mogłaby spowodować zakłócenie toku pracy.

2. Pracodawca może odwołać pracownika z urlopu tylko wówczas, gdy jego obecności 
w zakładzie pracy wymagają okoliczności nie przewidziane w chwili rozpoczęcia urlopu. Pracodawca jest obowiązany pokryć koszty poniesione przez pracownika wynikające z odwołania go z urlopu.

3. Pracodawca może zobowiązać pracownika, aby podał miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 23

Pracodawca obowiązany jest udzielić urlopu wypoczynkowego bieżącego, jak i zaległego pracownicy po urlopie macierzyńskim.

§ 24

Pracodawca obowiązany jest udzielić pełnego urlopu wypoczynkowego tak bieżącego,
jak i zaległego pracownikowi, z którym stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu z powodu przejścia na emeryturę lub rentę inwalidzką, jeżeli pracownik złoży stosowny wniosek.

§ 25

1. Pracownik może wykorzystać 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na żądanie, o którym mowa w ust. 1, pracownik winien poinformować pracodawcę najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.

V. Czas pracy

§ 26

1. Czasem pracy jest czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy 
w zakładzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. W czasie określonym jako godziny pracy pracownik winien być przebrany w odzież 
i obuwie robocze i gotowy do świadczenia pracy.

3. Cały czas pracy powinien być przeznaczony na wykonywanie pracy.

§ 27

1. U pracodawcy każda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikającym z zasady średnio pięciodniowego tygodnia pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę.

§ 28

1. Czas pracy pracowników zatrudnionych w Żłobku na stanowisku pielęgniarki, opiekunów, pracowników  administracji, obsługi i gospodarczych w pełnym okresie rozliczeniowym nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin na tydzień.

§ 29

Pracownikom, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ustala się przerwę od pracy trwającą 15 minut, wliczaną do czasu pracy.

§ 30

Za pracę w dzień wolny od pracy wynikający z zasady pięciodniowego tygodnia pracy należy udzielić pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do końca przyjętego okresu rozliczeniowego.

§ 31

Pracownik na stanowisku kierowniczym w razie potrzeby świadczy pracę w godzinach nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§ 32

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach przy komputerze mają prawo do 5 minut przerwy po każdej godzinie pracy.

2. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje Inspektor bezpieczeństwa i higieny pracy.

§ 33

Pracodawca prowadzi na bieżąco ewidencję i kontrolę czasu pracy pracowników.

VI. Procedury związane z podejrzeniem nadużywania przez pracownika alkoholu, narkotyków, leków psychotropowych lub innych substancji o działaniu odurzającym
§ 34

1. Każdy pracownik zobowiązany jest do zachowania trzeźwości.

2. Zabrania się wstępu na teren zakładu pracy pracownikom po spożyciu alkoholu, zarówno w celu świadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecności, zwalniającej od obowiązku świadczenia pracy.

§ 35

1. Używanie, obecność w organizmie, sprzedaż, rozprowadzanie lub posiadanie narkotyków przez pracowników podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakładu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentów zaordynowanych przez lekarza na receptę, o ile ich używanie nie przekracza uzasadnionych norm.

3. Pracownicy przyjmujący leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni są za znajomość działań ubocznych w/w środków, ich wpływu na reakcje organizmu, możliwość podejmowania decyzji, wypełniania obowiązków i, o ile to możliwe, pracownicy tacy powinni poinformować o tym swego przełożonego przed rozpoczęciem pracy.

4. Przypadki kradzieży własności lub zajścia, co do których zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakładu pracy, zostaną przedstawione odpowiednim władzom dla podjęcia czynności prawnych.

VII. Ochrona wynagrodzenia za pracę

§ 36

1. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także jakości świadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie za pracę wypłaca się do  dnia 27  każdego miesiąca.

3. Jeżeli 27 dzień miesiąca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracę powinno być wypłacone w dniu poprzednim.

4. Zasiłki z ubezpieczenia społecznego wypłacane są przez pracodawcę.

5. Premie wypłacane są w dniach wypłat wynagrodzeń zgodnie z regulaminem premiowania.

6. Szczególne zasady wynagradzania, przyznawania dodatków i premii określa zakładowy regulamin wynagradzania.

§ 37

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika może być przekazywane na jego rachunek bankowy.

§ 38

Wysokość wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń pieniężnych wynikających ze stosunku pracy uważana jest za dobro osobiste pracownika i objęta jest tajemnicą, którą zobowiązane są zachować: pracodawca, osoby naliczające i wypłacające przedmiotowe świadczenia, osoby zajmujące się sprawami ubezpieczeń społecznych, podatku dochodowego od osób fizycznych, osoby administrujące zakładowym funduszem świadczeń socjalnych.

VIII. Bezpieczeństwo i higiena pracy

§ 39

Pracodawca i pracownicy zobowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów o ochronie przeciwpożarowej.

§ 40

Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierować pracowników na wstępne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

3) zapewnić pracownikowi przed rozpoczęciem pracy odzież i obuwie robocze wymienione w załączniku nr 1 do regulaminu pracy,

4) wskazać pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odzieży i obuwia roboczego, własnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzędzi pracy.

§ 41

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien być przeszkolony w zakresie znajomości przepisów bhp, ochrony przeciwpożarowej, dotyczących zagrożeń zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, które wiąże się 
z wykonywaną pracą.

2. Instruktaż wstępny pracownika w zakresie przepisów bhp przeprowadza pracodawca.

3. Szkolenie podstawowe w zakresie bhp winien ukończyć pracownik w ciągu najpóźniej 6 miesięcy od dnia zatrudnienia.

4. Szkolenia podstawowe i okresowe w zakresie bhp prowadzą wyspecjalizowane jednostki.

5. Przeszkolenie w zakresie przepisów bhp musi być potwierdzone przez pracownika na piśmie.

6. Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomości przepisów i zasad bhp oraz podstawowych umiejętności.

§ 42

1. Za zapewnienie bezpiecznych warunków pracy w poszczególnych komórkach 

    organizacyjnych odpowiedzialny jest pracodawca, a w szczególności za:

1) zorganizowanie stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienie pracownikom odzieży i obuwia roboczego,

3) organizowanie i przygotowanie prowadzenia prac w sposób zabezpieczający przed wypadkami,

4) zapewnienie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczeń oraz odpowiedniego wyposażenia technicznego,

5) zapewnienie możliwości przestrzegania przez pracowników przepisów i zasad bhp.
§ 43

1. Przestrzeganie przepisów i zasad bhp jest podstawowym obowiązkiem każdego 

    pracownika. W szczególności pracownik obowiązany jest:

1) znać przepisy i zasady bhp, brać udział w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym,

2) wykonywać pracę zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegać wydanych w tym zakresie zarządzeń i wskazań przełożonych,

3) dbać o należyty stan urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład 
w miejscu pracy,

4) używać przydzielonej mu odzieży i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawać się badaniom lekarskim wstępnym, okresowym, kontrolnym 
oraz innym badaniom zarządzonym przez właściwe organy i stosować się do zaleceń lekarskich.

§ 44

1. Pracownicy otrzymują przysługującą im odzież oraz obuwie robocze z dniem przystąpienia do pracy, okres uprawnienia do jej przydziału liczy się od dnia podjęcia pracy.

2. Pracownicy sezonowi, młodociani, studenci, uczniowie mogą otrzymywać odzież używaną (uprzednio upraną i zdezynfekowaną) w trybie rotacyjnym.

3. Obowiązkiem pracownika jest utrzymywanie w należytym stanie przydzielonych mu odzieży i obuwia roboczego i użytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

4. Pranie odzieży roboczej należy do pracodawcy.

5. Pranie odzieży roboczej odbywa się w zakładzie pracy z wykorzystaniem zakładowych środków piorących.

§ 45

1. Okres używalności należnych przedmiotów liczy się od dnia ich wydania do upływu czasu wynikającego z Tabeli norm, stanowiącej załącznik do regulaminy pracy, łącznie z urlopem wypoczynkowym, z wyłączeniem innych okresów nieobecności trwających jednorazowo ponad jeden miesiąc.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepełnym wymiarze czasu pracy przedłuża się okres używalności przydzielonych przedmiotów proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 46
1. W razie rozwiązania lub wygaśnięcia stosunku pracy pracownik jest zobowiązany zwrócić pracodawcy przydzieloną mu odzież ochronną.

2. Odzież i obuwie nie podlegają zwrotowi w razie:

a) przejścia pracownika na rentę lub emeryturę, śmierci pracownika, bez względu na datę pobrania,

b) używania ich w okresie ponad 75% okresu określonego w Tabeli norm.

3. W razie rozwiązania stosunku pracy w trybie natychmiastowym z winy lub na wniosek pracownika, pracownik zobowiązany jest przejąć na własność obuwie robocze po wpłaceniu nie zamortyzowanych kosztów poniesionych przez pracodawcę.

§ 47
Pracownik administracji - referent wydaje pracownikom odzież roboczą oraz prowadzi kartoteki osobistego wyposażenia pracowników.

§ 48
Nie wolno przydzielać pracownikom odzieży i obuwia roboczego nie spełniających wymagań określonych w Polskich Normach.

§ 49
Na terenie zakładu pracy obowiązuje całkowity zakaz palenia tytoniu.

IX. Kary za naruszenie porządku i dyscypliny pracy
§ 50
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porządku w regulaminie pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych lub higieniczno-sanitarnych pracodawca może stosować kary porządkowe:

1) karę upomnienia,

2) karę nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca może również zastosować karę pieniężną.

3. Kara pieniężna za jedno wykroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności nie może być wyższa, niż jednodniowe wynagrodzenie pracownika, 
a kary pieniężne łącznie nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia, przypadającego pracownikowi do wypłaty.

4. Wpływy z kar pieniężnych przeznacza się na poprawę bezpieczeństwa i higieny pracy.

5. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości 
o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się naruszenia.

6. Kara może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika, z czego należy sporządzić stosowną notatkę.

7. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując o prawie zgłoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

10. Jeżeli zastosowanie kary nastąpiło z naruszeniem przepisów prawa, pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw. 
O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentującego pracownika przedstawiciela załogi (starsza pielęgniarka). Nie odrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, który wniósł sprzeciw, może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia 
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

12. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary.

13. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może, z własnej inicjatywy uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

14. Postanowienia ust. 13 stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

15. Nałożenie kary porządkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz może być przesłanką nie przyznania nagrody.

§ 51
Naruszenie obowiązków pracowniczych karanych upomnieniem bądź naganą jest 
w szczególności :

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nieusprawiedliwiona nieobecność lub spóźnienie się powodujące dezorganizację pracy,

3) nieinformowanie o zaistniałych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo 

      niestosowanie się do zasad bhp,

4) opuszczenie miejsca pracy bez zgody pracodawcy,

5) wykonywanie prac własnych lub prac, które nie są zlecone przez zwierzchników,

6) działania dezorganizujące i utrudniające innym pracownikom wykonywanie ich 

      obowiązków służbowych, np. reklama, agitacja polityczna, itp.

7) naruszenie tajemnicy danych osobowych pracowników lub kontrahentów oraz tajemnicy 

      służbowej.

§ 52
Za ciężkie naruszenie obowiązków pracownika uzasadniające rozwiązanie stosunku pracy 
w trybie natychmiastowym z jego winy, uważa się w szczególności:

1) popełnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o pracę przestępstwa, które uniemożliwia dalsze zatrudnienie go na zajmowanym stanowisku, jeżeli przestępstwo jest oczywiste lub zostało stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

2) zawinionej przez pracownika utraty uprawnień koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,

3) nieobecność w pracy przez okres kolejnych trzech lub więcej dni bez powiadomienia pracodawcy,

4) działanie na szkodę pracodawcy przez zabór lub uszkodzeń jego mienia,

5) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod wpływem alkoholu,

6) fałszowanie lub podawanie błędnych informacji w kwestiach dotyczących jakichkolwiek danych o pracodawcy.

X. Nagrody i wyróżnienia

§ 53
1. Pracownikom, których praca zawodowa, postawa i postępowanie, a w szczególności wzorowe wypełnianie obowiązków pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy, podnoszenie jej wydajności oraz jakości, może być przyznana nagroda pieniężna.

2. Nagrody przyznaje dyrektor  Żłobka.

3. Informację o przyznaniu nagrody lub wyróżnienia składa się do akt osobowych pracownika.

XI. Prace wzbronione kobietom

§ 54
1. Nie wolno zatrudniać kobiet, a w szczególności kobiet w ciąży, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierających wykaz prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Kobiety w ciąży nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

3. Kobiety opiekującej się dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno, bez jej zgody, zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak również delegować poza stałe miejsce pracy.

XII. Obowiązek równego traktowania w zatrudnieniu

§ 55
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, ze względu na zatrudnienie w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 56
1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie:

· nawiązywania i rozwiązywania stosunku pracy,

· warunków zatrudnienia,

· awansowania,

· dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Równe traktowanie w zatrudnieniu, o którym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośredni lub pośredni.

§ 57
Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn określonych w § 57 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy.

§ 58
Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują dysproporcje 
w zakresie warunków zatrudnienia na niekorzyść wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn wyżej określonych, jeżeli dysproporcje te nie mogą być uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 58 jest także:

1) zachęcanie innej osoby do naruszania zasady równego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności albo poniżenie lub upokorzenie pracownika (mobbing).

§ 59
Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji z jednej lub kilku przyczyn, tj. płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także bez względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, 
którego skutkiem jest w szczególności:

1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy,

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych 
z pracą.

§ 60
1. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania polegające na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, określonych w § 58, jeżeli jest to uzasadnione ze względu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczącymi pracowników,

3) stosowanie środków, które różnicują sytuację prawną pracownika ze względu na ochronę rodzicielstwa, wiek lub niepełnosprawność pracownika, ustalaniu warunków zatrudnienia i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania 
i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych – z uwzględnieniem kryterium stażu pracy.

2. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn, określonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie.

§ 61
Różnicowanie pracowników ze względu na religię lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu, jeżeli w związku z rodzajem i charakterem działalności prowadzonej w ramach kościołów i innych związków wyznaniowych, a także organizacji, których cel działania pozostaje w bezpośrednim związku z religią lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 62
1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężnej.

3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką 
i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.

§ 63
1. Na mocy art. 183d  kp osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej 
niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalone na podstawie odrębnych przepisów.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

XIII. Inne postanowienia

§ 64
Pracownikowi nie wolno używać słów wulgarnych, obraźliwych ani niestosownych 
w stosunku do przełożonych, dzieci, współpracowników oraz osób trzecich.

§ 65
Pracownikowi nie wolno na stanowisku pracy:

1) zajmować się żadnymi czynnościami nie związanymi z pracą,

2) palić tytoniu.

§ 66
Pracownikowi nie wolno:

1) wykorzystywać wewnętrznego obiegu poczty do nadawania prywatnych korespondencji,

2) wykorzystywać urządzeń łączności w zakładzie pracy (telefon, fax, poczta elektroniczna) do celów prywatnych,

XIII. Inne postanowienia

§ 67
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje się przepisy Kodeksu Pracy, 
ustaw szczególnych oraz ich aktów wykonawczych.
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 Miejskiego Żłobka
TABELA NORM PRZYDZIAŁU ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
	Stanowisko


	Wyposażenie
	Okres używalności

	Dyrektor
Referent

	    -   fartuch kolorowy   
    -   buty na spodach przeciwpoślizgowych

	1 x 3 lata

1 x 3 lata

	Pielęgniarka

Opiekun


	    -   obuwie na spodach przeciwpoślizgowych
    -   garsonka lub fartuch
	1 x 2 lata
1 x 2 lata


	Kucharz

	    -   fartuch kolorowy

    -   fartuch biały

    -   czepek

    -   buty na spodach przeciwpoślizgowych
    -   rękawice ochronne nitrylowe
	1 x 2 lata

1 x 2 lata
1 x 2 lata
1 x 1 rok

w miarę potrzeby

	Woźna

	    -   fartuch kolorowy      
    -   buty na spodach przeciwpoślizgowych

    -   rękawice ochronne nitrylowe

    -   okulary ochronne


	1 x 2 lata
1 x 2 lata
w miarę potrzeby

	Praczka


	    -   fartuch kolorowy

    -   obuwie na spodach przeciwpoślizgowych
    -   rękawice ochronne nitrylowe

    -   okulary ochronne 


	1 x 2 lata

1 x 2 lata
w miarę potrzeby

	Konserwator


	    -   ubranie drelichowe

    -   czapka

    -   buty skórzane

    -   kurtka ocieplana
	1 x 3 lata

1 x 5 lat

1 x 3 lata

1 x 5 lat
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