REGULAMIN PRACY

Publicznego Przedszkola nr 8,,Plastus” w Garwolinie

. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, wprowadzony zostal
na podstawie art. 104 § 2 i 1042 § 2 Kodeksu pracy zarzadzeniem Dyrektora Publicznego
Przedszkola nr 8 ‘Plastus’ w Garwolinie z dnia 19.12.2023 r.

2. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki
i prawa pracodawcy — Przedszkola nr 8 w Garwolinie reprezentowanego przez dyrektora,
zwanego dalej Pracodawca, oraz pracownikoéw przedszkola, zwanych dalej Pracownikami.

§ 2. Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:

1) art. 104, 104! — 104* i innych przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140 oraz z 2023 r. poz. 240);

2) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz.
1762 oraz z 2022 r. poz. 935, 1116, 1700 i 173);

3) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz.
854);

4) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci, przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 165);

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy (tekst
jedn. Dz. U. z 2014 r., poz. 1362);

6) rozporzadzenia Ministra Pracy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018, poz. 2369).

§ 3. Przepisy Regulaminu obowigzuja wszystkich Pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywane] pracy 1 zajmowane stanowisko. Postanowienia dotyczace organizacji
1 porzadku pracy u Pracodawcy dotycza takze oséb wykonujacych prace na podstawie umow
cywilnoprawnych, ktorych przedmiotem jest §wiadczenie pracy.

§ 4. Pracodawca lub osoba dokonujgca w jego imieniu czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy jest obowigzana zapozna¢ z trescig Regulaminu kazdego Pracownika przed
dopuszczeniem go do wykonywania pracy. Na dowdd zapoznania si¢ z Regulaminem
Pracownik sktada odpowiednie o$wiadczenie na pi§mie wobec Pracodawcy, ktére zostaje
dotaczone do jego akt osobowych. Wzor takiego os$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1
do Regulaminu.

§ 5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe¢ Kodeks pracy oraz przepisy wykonawcze
na jego podstawie;



2) Karcie Nauczyciela — oznacza to ustawe Karta Nauczyciela oraz przepisy wykonawcze
na podstawie tej ustawy;

3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 8 z siedziba
w Garwolinie przy ulicy Zotnierzy II Armii Wojska Polskiego 30 reprezentowane przez
dyrektora;

4) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdego nauczyciela, pracownika
niepedagogicznego (samorzadowego) oraz innych pracownikéw, ktérych charakter
zatrudnienia okresla Kodeks pracy;

5) nauczycielu — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie ustawy Karta
Nauczyciela,

6) pracowniku niepedagogicznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych;

7) osobie niebedgcej nauczycielem — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione
na podstawie art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1082, z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700, 1730, 2089 oraz z 2023 r. poz. 185);

8) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola nr 8,,Plastus’
w Garwolinie;

9) Przetozonym — nalezy przez to rozumieé osobe sprawujaca w imieniu Dyrektora
bezposredni lub posredni nadzér nad Pracownikiem i upowazniong do wydawania
Pracownikowi polecen stuzbowych, a w przypadku pracownikoéw niepedagogicznych
kierownika gospodarczego;

10) Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole nr 8 z siedzibg w Garwolinie przy
ulicy Zohierzy II Armii Wojska Polskiego 30

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy.

1. Obowiazki pracodawcy

§ 6. 1. Pracodawcg jest przedszkole, jednostka organizacyjna Miasta Garwolina, majaca
siedzib¢ w Garwolinie. W imieniu Pracodawcy czynno$ci prawne z zakresu prawa pracy
wykonuje Dyrektor Przedszkola.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za celowos¢ i1 stuszno$¢ wydawanych przez siebie
polecen a takze za prawidtowa organizacje pracy oraz dyscypling osob podlegajacych jego
nadzorowi.

3. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony przez niego wskazany
nauczyciel (inny nauczyciel przedszkola wyznaczony przez organ prowadzacy).

§ 7. 1. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ Pracownikowi przydziat pracy zgodny z tre$cig zawartej umowy o prace;

2) informowac Pracownikoéw o warunkach zatrudnienia w formie pisemne;j lub elektronicznej;

3) zaznajomi¢ Pracownika podejmujacego pracg, w formie pisemnej, z zakresem jego
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami
pracowniczymi, a takze przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi oraz ryzykiem
zawodowym na stanowisku pracy;



4) wyda¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bhp na stanowisku pracy;

5) organizowac pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez Pracownikéw znaczacych efektow 1 nalezytej jakosci pracy,
przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji;

6) organizowac prac¢ w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej;

7) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j

8) organizowac szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

9) zapoznac Pracownikéw z polityka ochrony danych osobowych obowigzujaca w szkole oraz
wskaza¢ dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych;

10) kierowa¢ Pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnie
z zasadami okre§lonymi w przepisach powszechnie obowigzujacych;

11) zapewni¢ rozwoj polityki zapobiegania wypadkom w pracy;

12) umozliwia¢ Pracownikom zapoznanie si¢ ze wszystkimi procedurami, zarzadzeniami
istniejacymi i nowo wprowadzanymi w Przedszkolu;

13) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

14) utatwia¢ podnoszenie kwalifikacji przez Pracownikow;

15) wyposazy¢ Pracownikow w $rodki niezbedne do wykonywania powierzonej im pracy;

16) zaspokoi¢ w miarg posiadanych $rodkoéw socjalne potrzeby Pracownikow;

17) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikow;

18) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy;

19) prowadzi¢ i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

20) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposOb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
lub wygasl, chyba ze odregbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania
dokumentacji pracowniczej;

21) wptywac na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego w Przedszkolu.

2. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy rowniez:

1) zapoznanie Pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczg¢ciem pracy
oraz kazdorazowo na Zyczenie pracownika, a takze w sytuacji wprowadzania
do regulaminu pracy zmian;

2) udostepniania przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnianiu w formie
pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zakladu pracy oraz zapewnienie
Pracownikom dostepu do tych przepisOw w inny sposob przyjety zwyczajowo;



3) informowanie o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
o wolnych miejscach pracy, o mozliwosci awansowania, o zagrozeniu choroba zawodowa
oraz innych zagrozeniach dla zdrowia i zycia Pracownikow;

4) przeciwdziatanie mobbingowi i wszelkim przejawom dyskryminacji;

5) niezwloczne wydanie Swiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy;

6) wydanie Pracownikowi w postaci papierowej lub elektronicznej informacje o okresie
przechowywania dokumentacji pracowniczej, mozliwosci odbioru przez pracownika
dokumentacji pracowniczej do konca miesigca kalendarzowego nastgpujacego po uptywie
okresu przechowywania dokumentacji pracowniczej oraz zniszczeniu dokumentacji
pracowniczej w przypadku jej nieodebrania zgodnie przepisami prawa pracy;

7) informowanie o mozliwoS$ci przeprowadzania kontroli trzezwosci.

§ 8. Pracodawca obowigzany jest szanowac godno$¢ 1 inne dobra osobiste Pracownikow
a takze przetwarzac ich dane osobowe w sposob okreslony w przepisach prawa.

§ 9. 1. Pracodawca powinien w szczegdlnosci réwno traktowaé pracownikow
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
2. Za naruszenie zasady rownego traktowania Pracownikéw uwaza si¢ réznicowanie przez
Pracodawce sytuacji Pracownikow ze wzgledu na pleé¢, ktorego skutkiem jest
w szczegblnosci:
1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy;
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z pracg;
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.
3. Stosowanie $rodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng Pracownikow ze wzgledu na ochrong
macierzynstwa, nie narusza zasady rownego traktowania kobiet 1 m¢zczyzn.

§ 10. Obowiazki Dyrektora jako kierownika zakladu pracy takze okresla Karta
Nauczyciela oraz ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (tekst jedn. . Dz. U. z
2021 r. poz. 1082, z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383, 1700, 1730, 2089 oraz z 2023 r. 185).

I11.  Obowiazki pracownika

§ 11. 1. Do podstawowych obowigzkéw Pracownikéw nalezy w szczegodlnoSci:
1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, wedtug swojej najlepszej wiedzy i umiejetnosci;
2) przestrzeganie obowigzujacego u Pracodawcy regulaminu pracy i ustalonego porzadku;
3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego przez Pracodawcg;
4) poddawanie si¢ wymaganym badaniom lekarskim;



5) znajomos$¢ oraz przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow o ochronie przeciwpozarowej a takze znajomo$¢ ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy;

6) dbalos¢ o swoj wyglad zewnetrzny;

7) dbatos¢ o dobro Pracodawcy i jego mienie;

8) zachowanie w tajemnicy informacji technicznych i organizacyjnych Pracodawcy, ktore
stanowig tajemnic¢ stuzbowg i tajemnice przedsigbiorstwa, w rozumieniu ustawy z 16
kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz.
1233); obowigzek zachowania tajemnicy trwa réwniez po rozwigzaniu lub wygasnigciu
stosunku pracy;

9) zachowanie tajemnicy w zakresie danych osobowych, do ktérych Pracownik ma dostep
w zwigzku z wykonywang praca, takze po ustaniu zatrudnienia;

10) dbatos¢ o dobre imi¢ dzieci (wychowankoéw Przedszkola) i ich rodzicow, innych
pracownikOw oraz petentow;

11) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrgbnych przepisach oraz wynikajacej
w dostepu do dokumentow stuzbowych w zwigzku z wykonywaniem pracy na danym
stanowisku;

12) przestrzeganie procedur i zarzadzen obowiazujacych w Przedszkolu;

13) przestrzeganie zasad wspoéltzycia spotecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku
do wspotpracownikoéw, okazywanie pomocy innym pracownikom, powiadomienie
Pracodawcy o mobbowaniu pracownikow;

14) dbatos¢ o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy oraz w jego sasiedztwie;

15) zabezpieczenie po zakonczeniu pracy pomieszczenia pracy, stanowiska pracy, narzedzi,
urzadzen, materialow, dokumentéw zgodnie z procedurami lub wytycznymi bhp oraz majac
na wzgledzie zabezpieczenie przed uszkodzeniem, zniszczeniem, kradzieza badz dostepem
0sOb nieuprawnionych;

16) uzywanie sprzetu komputerowego, nosnikéw informacji i innych urzadzen wytacznie
do wykonywania zadan wynikajacych ze stosunku pracy;

17) uaktualnianie swoich danych osobowych, a w szczegdlnosci zawiadamianie o zmianie
adresu zamieszkania, nazwiska, stanu rodzinnego, jezeli Pracownik zamierza wywodzi¢
z tego faktu dalsze uprawnienia;

18) uzgadnianie treSci i uzyskiwanie akceptacji Pracodawcy na udzielanie wywiadow
przedstawicielom prasy, radia i telewizji w sprawach dotyczacych Przedszkola;

19) niepodejmowanie dziatalno$ci konkurencyjnej polegajacej migdzy innymi na $wiadczeniu
ustug 1 udzielaniu pomocy w jakiejkolwiek formie na rzecz oséb fizycznych, prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktore prowadza
dziatalno$¢ konkurencyjng wobec Pracodawcy, w szczegolnosci przez wykorzystywanie
opracowanych dla potrzeb Pracodawcy programow, planow, innowacji, eksperymentow;

20) niezwloczne usprawiedliwienie swojej nieobecnosci;

21) poddawanie si¢ szkoleniom wynikajacym z potrzeb przedszkola, w szczegdlnosci
okreslonych w planie nadzoru pedagogicznego oraz planie doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

22) stale podnoszenie swoich umiegjetnosci zawodowych, w szczegdlnosci w zakresie
zwigzanym z wykonywanym zawodem 1 praca;



23) rozliczanie si¢ z powierzonego przez Pracodawce¢ mienia.

2. Przed rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, Pracownik obowigzany jest:

1) sporzadzi¢ wykaz posiadanej dokumentacji i zwrocic ja Pracodawcy;

2) sporzadzi¢ wykaz aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem stanu ich
Zaawansowania;

3) zwrdcic sprzet i inne mienie nalezace do Pracodawcy;

4) uzyska¢ stosowne potwierdzenia na karcie obiegowej, ustalonej przez Dyrektora.

§ 12. Prawa i obowigzki nauczycieli zatrudnionych w Przedszkolu okresla Karta
Nauczyciela.

§ 13. Status prawny pracownikow niebedacych nauczycielami zatrudnionych
W Przedszkolu, w tym ich obowigzki, okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

§ 14. Obowiazki pracownikoéw, o ktorych mowa w § 12 1 § 13 okresla takze statut
przedszkola oraz zakresy czynnosci, opracowane przez Dyrektora przedszkola.

§ 15. Pracownikowi zabrania sig:

1) opuszczaé stanowisko pracy w czasie pracy bez zgody Dyrektora lub Przetozonego;

2) samowolnie demontowaé urzadzen, narzedzi, pomocy dydaktycznych oraz dokonywac ich
naprawy bez upowaznienia;

3) dopuszczania 0sob postronnych do urzadzen technicznych;

4) udostepniania osobom trzecim loginéw i hasel do bezpiecznego korzystania z urzadzen
komputerowych, w tym programéw dostgpnych w zwigzku w wykonywang praca;

5) wnosi¢ i spozywa¢ w siedzibie Pracodawcy napoje alkoholowe oraz $rodki dziatajace
podobnie do alkoholu, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 16
lutego 2023 r. w sprawie badan na obecnos¢ alkoholu lub $rodkow dziatajacych podobnie
do alkoholu w organizmie pracownika (Dz. U z 2023 r. poz. 317) badz tez przebywac
w pracy po ich spozyciu, jak rowniez wchodzi¢ do siedziby Pracodawcy po ich spozyciu;

6) wynosi¢ z siedziby Pracodawcy jakiekolwiek przedmioty stanowigce wlasno$¢ Pracodawcy
bez jego zgody, w szczegdlnosci dokumenty, nosniki informacji, narzedzia pracy;

7) wykorzystywaé swoje stanowisko lub informacje uzyskane w zwigzku z praca
dla uzyskania wtasnych korzysci materialnych oraz podejmowac dziatania mogace budzié¢
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢;

8) przyjmowac od uczniéw i ich rodzicow lub innych osob, z ktérymi w zwigzku z praca
nawigzat kontakty, prezenty znacznej wartosci; dopuszczalne jest przyjmowanie jedynie
zwyczajowo wreczanych upominkéw badz materiatldw reklamowych lub promocyjnych.

§ 16. 1. Za cigzkie naruszenie porzadku pracy oraz obowiazkéw pracowniczych przez
Pracownika uznaje si¢ w szczegolnosci:
1) niewykonywanie polecen stuzbowych, w tym nieterminowe lub niedbate wykonywanie
pracy;
2) wykonywanie w czasie pracy zaje¢ wilasnych niezwigzanych z przydzielonymi
Pracownikowi zadaniami;
3) spéznianie si¢ do pracy lub niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia;



4) nieuzasadnione opuszczenie stanowiska pracy lub wyjscie z pracy w godzinach pracy
bez uzyskania zgody Dyrektora;

5) samowolne uchylanie si¢ od wykonywania obowigzkow;

6) przebywanie w pracy w stanie nietrzezwym lub odurzenia alkoholem lub podobnie
dzialajacym $rodkiem;

7) palenie tytoniu lub wyrobow tytoniowych na terenie zaktadu pracy;

8) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) niewlasciwy stosunek do Dyrektora lub wspotpracownikow, ktory narusza zasady
wspotzycia spotecznego lub etyke zawodowg oraz kulturg zawodowa;

10) mobbowanie innych pracownikow;

11) nieprzestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych a takze niestosowanie si¢ okreslonego dla danego stanowiska pracy
ryzyka zawodowego;

12) ujawnianie informacji objetych tajemnica;

13) zainstalowanie wtasnego oprogramowania komputerowego na komputerach stanowigcych
wlasnos¢ Pracodawcy bez uprzedniej akceptacji Dyrektora oraz sprawdzenia
1 dopuszczenia go do uzytku przez stuzby informatyczne, w szczego6lnosci administratora
sieci informatycznej i inspektora ochrony danych osobowych;

14) uzywanie oprogramowania niedopuszczonego do uzytku w przedszkolach, szkotach i
placowkach oswiatowych;

15) udostepnianic osobom nieuprawnionym logindw i hasel do bezpiecznego korzystania
z urzadzen komputerowych, w tym programoéw dostepnych w zwigzku w wykonywang
praca w sytuacji, kiedy wiagze si¢ to z dostgpem do danych osobowych lub informacji
objetych tajemnica stuzbowa;

16) wynoszenie z pracy czesci komputerowych i oprogramowania bez zgody Dyrektora;

17) naruszenie zakazu konkurencji oraz wykonywanie czynno$ci kolidujacych z interesem
Pracodawcy;

18) dokonanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego
lub $wiadczen socjalnych;

19) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia zwigzanego z pracg albo w zwigzku
z posiadanymi od Pracodawcy upowaznieniami, dotyczacymi migdzy innymi uzycia mienia
1 pieczeci oraz drukow Pracodawcy lub bedacych w dyspozycji Pracodawcy;

2. Naruszenie obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 moze stanowi¢ podstawe do natozenia

kar porzadkowych lub rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§ 17. 1. Zasady prowadzenia przez Pracownika korespondencji z innymi instytucjami a
takze osobami oraz sposob postepowania z dokumentami (bez wzgledu na ich nos$nik) okresla
instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w Przedszkolu, a w sprawach w niej nieokre$lonych
decyduje Dyrektor.

2. W razie powierzenia Pracownikowi zadan stuzbowych, ktére wykonanie dotyczy cztonkow
rodziny Pracownika, Pracownik jest obowigzany powiadomi¢ o tym Pracodawce.



IV. Prawa pracownika

§ 18. Pracownik ma nastepujace prawa:

1) prawo do wykonywania pracy na stanowisku zgodnym z rodzajem pracy wynikajacym
z tresci zawartej umowy o prace i posiadanymi kwalifikacjami;

2) prawo do wynagrodzenia za prace;

3) prawo do wypoczynku w dniach wolnych od pracy przez prawidtowe przestrzeganie czasu
pracy przez Pracodawce oraz korzystanie z urlopow wypoczynkowych i innych przerw;

4) prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

5) prawo do réwnego traktowania w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub prace jednakowej wartosci,

6) prawo do pozyskiwania informacji o organizacji pracy przedszkola, zwtaszcza w sytuacji,
kiedy ma ona zwigzek z wykonywanymi przez pracownika zadaniami;

7) prawo do zapoznania z zastosowaniem monitoringu na terenie zaktadu pracy i wokot niego,
a w szczeg6lnosci z celem, zakresem 1 sposobem monitorowania wewngtrznego.

§ 19. Pracownik, wobec ktérego Pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
okreslone w odrebnych przepisach.

V. Prawa pracodawcy

§ 20. Pracodawca ma nastepujace prawa:

1) prawo do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez Pracownikéw zgodnie
z tre$cig stosunku pracy;

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec Pracownikéw prawo do wydawania
Pracownikom wigzacych polecen stuzbowych 1 zarzadzen dotyczacych pracy (w zakresie
czasu, miejsca 1 sposobu wykonania pracy), ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami
prawa lub umowa o pracg, oraz prawo do ustalania zakresu obowiazkow, zadan
1 czynnos$ci Pracownikow oraz ich egzekwowania;

3) prawo do kontroli trzezwosci na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

VI.  Organizacja pracy

§ 21. 1. Rekrutacje na wolne miejsca pracy prowadzi Pracodawca.
2. W przypadku naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze urzednicze pracownikow
samorzadowych (niepedagogicznych) zasady rekrutacji okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych. Ustawa okres$la rowniez podziat stanowisk ze wzgledu na charakter
zatrudnienia.
3. W przypadku stanowisk innych niz okreslone w ust. 2, pomocniczych i obstugi, zasady
naboru ustala Pracodawca.



4. W przypadku wolnych miejsc pracy na stanowisko nauczyciela, niezaleznie od specjalnosci
1 podstawy prawnej zatrudnienia, nabdr okre$la Pracodawca w sposdb zwyczajowo przyjety
w przedszkolu.

§ 22. 1. Pracownikiem moze by¢ osoba, ktéra ukonczyta 18 lat, spelnia wymagania
kwalifikacyjne, o ktérych mowa w odrebnych przepisach, ktora jest zatrudniona na podstawie
umowy o prace na czas okreslony, w tym na czas zastgpstwa za nieobecnego pracownika,
na czas nieokreslony, a w przypadku nauczycieli takze na podstawie mianowania.

2. Zasady zatrudniania nauczycieli okresla Karta Nauczyciela, a pracownikow
niepedagogicznych ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. W przypadku zatrudnienia osoby niebedacej nauczycielem, zgodnie z ustawa Prawo
o$wiatowe, umowe o prace zawiera si¢ na podstawie Kodeksu pracy.

§ 23. 1. Dokumentacja osobowa kandydata do pracy powinna obejmowac:
1) $wiadectwo lub dyplom ukonczenia szkoty lub inny dokument stwierdzajacy kwalifikacje
zawodowe;
2) s$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia;
3) CV wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej;
4) dokumenty wymagane na danym stanowisku zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace
jej umiejetnosci 1 osiggnigcia zawodowe oraz dokumenty stanowigce podstawe do korzystania
ze szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy.

§ 24. 1. Decyzj¢ o zatrudnieniu Pracownika podejmuje Dyrektor.

2. W przypadku pracownikéw niepedagogicznych (samorzadowych), zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzagdowych, obowigzuje zakaz zatrudniania w Przedszkolu matzonkow
oraz 0sOb pozostajacych ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wilacznie
lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki
lub kurateli, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowe;j.

3. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe zobowigzana jest do przygotowania niezbednych
dokumentow do zatrudnienia Pracownika oraz zatozenia mu akt osobowych.

§ 25. Przed przystapieniem do pracy Pracownik powinien:

1) otrzymac¢ pisemng umowe o prace, okreslajacg w szczegdlnosSci rodzaj pracy, miejsce jej
wykonywania, termin rozpoczecia pracy, przystugujace Pracownikowi wynagrodzenie,
a takze zakres czynnosci; w przypadku nauczycieli zatrudnionych na podstawie
mianowania oraz pracownikow samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i1 kierowniczych urzedniczych, korzystajacych z przeniesienia stuzbowego, o
ktorym mowa w przepisach Karty Nauczyciela i ustawy o pracownikach samorzadowych
Pracownik otrzymuje tylko zakresy czynnosci;

2) w ciggu 7 dni od dopuszczenia do pracy zosta¢ zaznajomiony miedzy innymi z
obowigzujaca dobowa 1 tygodniowg normg czasu pracy, czestotliwoscig wyptaty
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wynagrodzenia, urlopem wypoczynkowym, obowigzujgcymi w przedszkolu przerwami dla
pracownikow, okresem i procedurg wypowiedzenia;

3) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujagcymi u Pracodawcy;

4) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

5) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do pracy
na danym stanowisku;

6) ztozy¢ stosowne o$wiadczenia woli oraz przedtozy¢ Pracodawcy informacje
o niekaralnosci, o ile przepisy prawa pracy tego wymagaja;

§ 26. 1. Dyrektor wyznacza Pracownikowi stanowisko pracy i przydziela mu sprzet
i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem czynnosci, udzielajac stosownych
wskazowek co do sposobu wykonywania obowigzkow i1 przechowywania sprzgtu i materiatow,
a w przypadku nauczyciela takze pomocy dydaktycznych.
2. Przydzielone pracownikowi urzadzenia i1 sprzet, pomoce dydaktyczne powinny spetniaé
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Dyrektor obowigzany jest zapewni¢ prawidlowe dziatanie przydzielonych Pracownikowi
urzadzen, sprzetu i a w przypadku nauczyciela takze pomocy dydaktycznych, stanowigcych
wyposazenie stanowiska pracy, oraz dopilnowaé, by Pracownik =zostal prawidtowo
przeszkolony w zakresie poslugiwania si¢ nim, o ile korzystanie z urzadzen i sprz¢tu takiego
przeszkolenia wymaga.
4. Dyrektor przydziela Pracownikom zadania zgodne z treScia umowy o prace, przy
uwzglednieniu kwalifikacji 1 do$wiadczenia zawodowego oraz uzdolnien i predyspozycji
Pracownikow.
5. Dyrektor lub Przetozony obowigzany jest na biezaco nadzorowa¢ i1 kontrolowaé
prawidlowo$¢ wykonywania zadan przez podlegtych Pracownikow.

VIl. Porzadek pracy

§ 27. 1. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w chwili
rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy. Za czas rozpoczg¢cia pracy uznaje si¢
obecno$¢ Pracownika na stanowisku pracy i gotowo$¢ do jej $wiadczenia, a nie moment
przybycia do pracy.

2. Kazdy Pracownik niepedagogiczny obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy
na liscie obecnosci udostepnionej w holu przedszkola. Obecno$¢ w pracy potwierdza charakter
wykonywanych zadan.

3. Przybycie do pracy oraz obecno$¢ nauczycieli a takze zajecia i czynnosci realizowane
w ramach ich czasu pracy, sg rejestrowane i rozliczane w okresach tygodniowych odpowiednio
w dziennikach zaje¢ w przedszkola.

4. Wszelkie wyjscia poza zaktad pracy i powroty do pracy w trakcie czasu pracy powinny by¢
rejestrowane w rejestrze wyjs¢, zwanym ,,Ksiazka wyjs¢”, w ktorym Pracownik wskazuje
godzing 1 cel wyj$cia oraz wpisuje rzeczywistg godzing powrotu do Przedszkola.

5. Nie rejestruje si¢ w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 5 wyjs¢ nauczycieli, odbywajacych si¢
wytacznie w czasie 1/2 godzinnych przerw migdzy zajeciami (tzw. okienek).

10



6. Kazde wyjscie Pracownika z miejsca pracy, z wyjatkiem wyjs¢, o ktorych mowa w ust. 5, w
tym w czasie przerw, dokonane bez powiadomienia, zgody lub akceptacji Pracodawcy
I bez odnotowania w rejestrze, o ktorym mowa w ust. 5, moze by¢ ocenione przez Pracodawce
jako naruszajace postanowienia niniejszego regulaminu i porzadku pracy oraz zachowanie
uzasadniajace zastosowanie negatywnych sankcji w postaci kar porzadkowych.

7. W przypadku wyjs¢ prywatnych, w celu zatatwienia spraw osobistych, czas pozostawania
poza Przedszkolem musi zosta¢ odpracowany przez Pracownika. Wyjscia te sa wylacznie za
zgoda Pracodawcy, na podstawie pisemnego wniosku Pracownika.

8. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy Pracownika w celu prawidtowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca.

§ 28. 1. W siedzibie Pracodawcy Pracownicy moga przebywa¢ jedynie w godzinach
pracy.
2. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Pracodawcy.
3. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 2 nie jest wymagana w przypadku nauczycieli, ktorzy
w ramach czasu pracy realizuja poza zajeciami lekcyjnymi inne zadania statutowe Przedszkola.

§ 29. Po zakonczeniu pracy Pracownicy sa obowigzani uporzadkowaé stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy, sprzet biurowy, dokumenty, a w przypadku
nauczycieli takze pomoce dydaktyczne.

§ 30. W przypadku powzigcia przez Pracownika wiadomosci o wystgpieniu
w siedzibie Pracodawcy jakiejkolwiek awarii obowiazany jest on niezwlocznie zawiadomi¢
o tym fakcie bezposredniego Przetozonego (dyrektora) oraz przedsiewziag¢ wszelkie mozliwe
dziatania, majace na celu ograniczenie szkody.

§ 31. 1. Pracodawca moze zleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, o ile
charakter pracy na danym stanowisku pozwala na zdalne wykonywanie zadan. Zlecenie pracy
zdalnej moze nastgpi¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy a w przypadku nauczycieli
takze w ustawie Prawo o§wiatowe.

2. Pracownik moze wykonywaé okazjonalng prace zdalng na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy na swoj wniosek zgloszony pracodawcy w wymiarze nieprzekraczajacym 24
dni w roku kalendarzowym.

3. Pracodawca rozpatruje i decyduje o zgodzie lub odmowie okazjonalnej pracy zdalnej.

VIIIl. Czas pracy

§ 32. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje do dyspozycji
Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywa¢ na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
3. Pracownik ma prawo do nieprzerwalnego odpoczynku dobowego, nieprzerwalnego
odpoczynku tygodniowego zgodnie z zasadami wynikajacymi z Kodeksu pracy.
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§ 33. 1. Dla pracownikoéw niepedagogicznych ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin
na dobe 1 przecictnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. W przypadku nauczycieli w zakresie czasu pracy stosuje si¢ przepisy Karty Nauczyciela,
przy czym tygodniowa norma czasu pracy nie przekracza 40 godzin w pigciodniowym tygodniu
pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym. Nauczycieli nie dotyczy dobowa norma czasu
pracy. Jedynie dla celow ewidencjonowania i rozliczania dobowych norm czasu pracy
przyjmuje si¢ $rednio 8 godzin na dobg, w ramach ktorych nauczyciel realizuje zaréwno
godziny zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, jak réwniez inne zadania
statutowe szkoty.

3. W przypadku wystgpienia $wigta w okresie rozliczeniowym, przypadajacego w innym dniu
niz niedziela nastgpuje obnizenie wymiaru czasu pracy Pracownika niepedagogicznego o 8
godzin. Jezeli jednak w tygodniu obejmujacym 7 dni od poniedziatku do niedzieli wystapia
dwa $wieta w dni inne niz niedziela, obnizenie wymiaru czasu pracy o 8 godzin nastepuje tylko
z tytutu jednego z tych Swiat.

§ 34. 1. Pracownicy $wiadczg prace w nastgpujacych rozktadach:

1) dla nauczycieli: rozpoczecie i zakonczenie pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach
wynikajacych z ustalonego tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych oraz innych zajec,
w szczegblnosci zaje¢ w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej, a dla nauczycieli
specjalistow (w szczegolnosci pedagogdéw, pedagogdéw specjalnych, psychologow,
logopedow, terapeutéw), zgodnie z ustalonym przez Dyrektora rozktadem czasu pracy na
dany rok;

2) dla pracownikéw niepedagogicznych na stanowiskach urzgdniczych, kierowniczych
urzedniczych 1 pomocniczych: rozpoczecie 1 zakonczenie pracy od poniedziatku
do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00, w podstawowym systemie czasu pracy;

3) dla pracownikéw niepedagogicznych na stanowiskach obstugi: rozpoczgcie pracy
w godzinach 6.00 — 8.00, a zakonczenie w godzinach 14.00 — 16.00, w podstawowym
systemie czasu pracy.

§ 35. 1. Na pisemny wniosek Pracownika Dyrektor moze ustali¢ indywidualny rozktad
czasu pracy w ramach systemu pracy, ktérym pracownik jest objety.
2. Dla Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy rozklad czasu pracy
ustala Dyrektor, kierujac si¢ potrzebami zakladu pracy.

§ 36. 1. Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania zasad czasu pracy i1 przerw
w pracy, ktore sg ustalone przez Pracodawce.
2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy Pracownika niepedagogicznego wynosi co najmniej 6
godzin, Pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy,
ustalonej w celu spozycia positku lub regeneracji sit. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy jest
dhuzszy niz 9 godzin — Pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej 15
minut, a jesli dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin — Pracownik ma prawo
do kolejnej przerwy w pracy trwajacej 15 minut. Przerwy wliczane sg do czasu pracy.
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§ 37. 1. Praca w godzinach nadliczbowych realizowanych przez Pracownikow
niepedagogicznych wykonywana jest na wyrazne polecenie Pracodawcy lub za jego zgoda,
wyrazong na pismie.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekracza¢ dla poszczegdlnych Pracownikow 150
godzin w roku kalendarzowym.

3. W przypadku Pracownikow niepedagogicznych zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy, liczbe godzin nadliczbowych ustala si¢ proporcjonalnie do liczby godzin,
o ktérej mowa w ust. 2. Pracownik zatrudniony w wymiarze niepelnym, 2 etatu moze
realizowa¢ w roku kalendarzowym nie wiecej niz 75 godzin. Liczbe godzin nadliczbowych
w przypadku pozostatych niepetnych wymiaréw zatrudnienia ustala si¢ odpowiednio.

4. Pracownikowi niepedagogicznemu za prac¢ wykonywang na polecenie Dyrektora
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek Pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Pracownikowi niepedagogicznemu, ktory ze wzgledu na okolicznosci wynikajace
z organizacji pracy Przedszkola wykonywat prac¢ w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udzielony Pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

6. Zasady ustalania wynagrodzenia dla Pracownikow niepedagogicznych, w przypadkach,
o ktorych mowa w ust. 1 — 5 okres$la Kodeks pracy 1 ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych obowigzujacy w
Przedszkolu.

7. Nauczyciele realizuja godziny ponadwymiarowe na zasadach okreslonych w Karcie
Nauczyciela.

8. Nauczyciele zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy nie realizuja godzin
ponadwymiarowych. W takim przypadku zwigksza si¢ wymiar zatrudnienia w okresie,
w ktérym wyzszy wymiar od ustalonego pierwotnie ma by¢ realizowany.

9. W przypadku nauczycieli, kobiet w cigzy, osob wychowujacych dziecko do lat 4 nie
przydziela si¢ pracy w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.

10. Za zajgcia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuficze, wykonywane w dniu wolnym
od pracy, nauczyciel otrzymuje inny dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dzien ten moze by¢ ustalony w kolejnym okresie
rozliczeniowym. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach zamiast dnia wolnego nauczyciel
otrzymuje odregbne wynagrodzenie.

11. Szczegotowe zasady realizowania przez nauczycieli godzin ponadwymiarowych okresla
Karta Nauczyciela.

12. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu Pracodawcy zaktadem pracy oraz inni nauczyciele
petniagcy funkcje kierownicze wykonuja prace, w razie koniecznosci, poza normalnymi
godzinami pracy, bez prawa do odrgbnego wynagrodzenia oraz dodatkéw z tytutu godzin
nadliczbowych (ponadwymiarowych).

§ 38. 1. Za prace w niedziele 1 §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy 6.00 rano
w niedziele lub §wigto do godziny 6.00 rano dnia nastepnego.
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2. Niedziele 1 §wigta sg dniami wolnymi od pracy.
3. W Przedszkolu nie realizuje si¢ pracy w porze nocne;j.

IX.  Urlopy wypoczynkowe

§ 40. 1. Pracownikowi niepedagogicznemu oraz osobom niebedagcym nauczycielami
zatrudnionym na stanowisku nauczyciela przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego
ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
2. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu wypoczynkowego.

3. Wymiar urlopu dla pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 1 wynosi:

1) 20 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat;

2) 26 dni — jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

3. Wymiar urlopu dla Pracownika, o ktérym mowa w ust. 1 zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika,
bioragc za podstawg¢ wymiaru urlop okres§lony w ust. 3. Niepetlny dzien urlopu zaokragla si¢
do pelnego dnia.

4. O zamiarze skorzystania z urlopu Pracownik niepedagogiczny oraz osoba niebedaca
nauczycielem zatrudniona na stanowisku nauczyciela zawiadamia nie pdzniej niz dwa tygodnie
przed dniem jego rozpoczecia w formie pisemnego wniosku ztozonego Dyrektorowi.

5. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4 moze rozpocza¢ urlop wylagcznie po uzyskaniu pisemnej
zgody Pracodawcy odnotowanej na wniosku o urlop.

6. Cze$¢ urlopu wypoczynkowego niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci
do pracy w skutek choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych lub przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesigcy albo urlopu
macierzynskiego — udziela si¢ w terminie pdzniejszym. Za czas urlopu Pracownikowi,
o ktorym mowa w ust. 4 przysluguje wynagrodzenie, jaki by otrzymywal, gdyby w tym czasie
pracowat.

7. Nauczycielowi zatrudnionemu w Przedszkolu przystuguje urlop wypoczynkowy w
wymiarze 35 dni roboczych.

8. Dyrektorowi oraz nauczycielowi pelnigcemu  inne stanowisko kierownicze, a
takze nauczycielowi, ktory przez okres co najmniej 10 miesi¢cy pelni obowiazki kierownicze
w zastepstwie nauczyciela, ktoremu powierzono stanowisko kierownicze, przystuguje prawo
do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych.

10. Urlop dla Pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 oraz ust. 7 i 8 jest zaplanowany na dany
rok kalendarzowy w planie urlopow, ktéry ustala Pracodawca do konca listopada roku
kalendarzowego poprzedzajacego kolejny rok, w ktorym Pracownik nabywa prawa do urlopu.
11. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 1 7 — 8 moga korzysta¢ z urlopu na zadanie
w wymiarze 4 dni. Urlop ten jest cze$cig urlopu wypoczynkowego i1 skorzystanie z niego
wymaga ztozenia pisemnego wniosku przed rozpoczeciem tego urlopu lub nastgpnego dnia
po powrocie do pracy.

12. Pracownik moze powiadomi¢ Pracodawcg o potrzebie skorzystania z tego urlopu,
o ktorym mowa w ust. 11 takze przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej lub innych
srodkow tacznosci. Dyrektor moze odmowi¢ zadania Pracownika, o ile przestanka sa wazne
interesy Pracodawcy wynikajgce z organizacji pracy.
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13. Pracodawca ustala plan urlopow, biorgc pod uwage wnioski Pracownikow i1 koniecznos¢
zapewnienia normalnego toku pracy.

14. Pracodawca nie ustala planu urlopéw, jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita na
to zgode.

15. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomos$ci pracownikéw w sposdb zwyczajowo przyjety
w Przedszkolu, w szczegolnos$ci w formie ustnej informacji przekazanej Pracownikowi.

16. Zasady udzielania urlopu oraz jego wymiar i wynagrodzenia nalezne za czas urlopu
w przypadku Pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 okresla Kodeks pracy, a w przypadku
Pracownikow, o ktorych mowa w ust. 7 — 8 okresla Karta Nauczyciela.

17. Zastgpstwo na czas urlopu nieobecnego Pracownika, wyznacza Dyrektor.

18. Pracownik odchodzacy na urlop, obowigzany jest przekazaé¢ sprawy bedace w toku
zatatwiania, pracownikowi zastepujagcemu go w czasie urlopu.

X. Urlopy bezplatne oraz inne urlopy pracownicze

§ 41. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaje¢ przystuguje urlop platny
dla dalszego ksztalcenia si¢ oraz inne wulgi 1 $wiadczenia zwigzane 2z tym
ksztatlceniem. Nauczyciel moze otrzymac¢ urlop ptatny lub bezptatny dla celow naukowych,
artystycznych, o§wiatowych, a bezptatny z innych waznych przyczyn.
3. Wniosek o udzielenie urlopu Pracownikowi powinien zawiera¢ uzasadnienie.
4. Wniosek sktada si¢ do Pracodawcy w terminie co najmniej tygodnia przed planowanym
rozpoczeciem urlopu. Wniosek moze by¢ ztozony na jeden dzien przed planowanym urlopem
wylacznie w sytuacji, kiedy Pracownik ubiega si¢ o jeden dzien urlopu.
5. Urlopu bezptatnego udziela si¢ w dniach, ktore sg dla Pracownika dniami pracy.
6. W sprawach nieokreslonych w niniejszym Regulaminie w zakresie urlopu bezptatnego
stosuje si¢ wobec pracownikoOw niepedagogicznych oraz oséb niebedacych nauczycielami
zatrudnionych na stanowisku nauczyciela przepisy Kodeksu pracy, a wobec nauczycieli
przepisy Karty Nauczyciela.
7. Nauczyciele zatrudnieni na podstawie Karty Nauczyciela mogg korzystac z ptatnego urlopu
dla poratowania zdrowia na zasadach okreslonych w Karcie Nauczyciela.
8. Wszyscy Pracownicy niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i formy nawigzania stosunku
pracy moga ubiega¢ si¢ o udzielenie im urlopu szkoleniowego lub zwolnienia z catosci
lub czgsci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowiazkowe zajecia
w ramach szkolenia oraz na czas ich trwania.
9. Zasady korzystania z urlopu, o ktorym mowa w ust. 8 okresla Kodeks pracy.
10. Pracownicy niepedagogiczni moga korzysta¢ z urlopu opiekunczego, o ktorym mowa w art.
173! Kodeksu pracy, a nauczyciele wykorzystuja ten urlop zgodnie z art. 68b Karty
Nauczyciela. Urlop opiekunczy jest urlopem bezptatnym, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze. Wymiar urlopu wynosi 5 dni.
11. Pracownikom niepedagogicznym przystuguje 2 dni lub 16 godzin, a nauczycielom 2 dni
zwolnienia od pracy z powodu dzialania sity wyzszej. Zasady korzystanie z tego uprawnienia
okresla art. 148 Kodeksu pracy — w przypadku pracownikow niepedagogicznych, oraz art. 67a
Karty Nauczyciela — w przypadku dotyczacym nauczycieli.
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XI.  Zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnos$ci w pracy

§ 42. 1. W razie niemoznosci stawienia si¢ do pracy, gdy przyczyna jest z gory znana,
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce przed dniem przewidywanej nieobecnosci.
2. W razie naglego zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ w pracy Pracownik
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce, informujac o przyczynie
swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w dniu
nieobecnosci w pracy, niezwlocznie po planowanym podjeciu pracy.
3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2 Pracownik moze dokona¢ osobiscie, przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci. Powiadomienie
o nieobecnosci i jej przyczynach powinno zosta¢ przekazane do Dyrektora.

§ 43. 1. Spoznienie lub opuszczenie catosci lub czesci dnia pracy usprawiedliwiaja tylko
wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ Pracownika do pracy;

2) wypadek Iub choroba cztonka rodziny, wymagajacego sprawowania przez Pracownika
opieki;

3) nadzwyczajne przypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy;

4) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonczenia podrozy, jesli warunki jej odbywania uniemozliwity odpoczynek nocny.

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos$ci w pracy sg w szczegolnosci:

1) w przypadku niezdolnosci do pracy spowodowanej chorobg — zaswiadczenie lekarskie
dostepne dla Pracodawcy na Platformie Ustug Elektronicznych (PUE ZUS), wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu czasowej niezdolnosci do pracy;

2) w innych przypadkach o$wiadczenia lub zaswiadczenia, wskazujace na przyczyng
nieobecnosci wydane przez uprawniony do tego organ lub inng osobg reprezentujacg dana
instytucje;

3) imienne wezwania wystawione przez organy wladzy publiczne;j.

§ 44. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni w razie $§lub Pracownika lub urodzenie si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka Pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
Pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Udzielenie zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje na podstawie pisemnego

wniosku lub oS$wiadczenia zlozonego przez Pracownika przed rozpoczgciem

lub bezposrednio po zakonczeniu korzystania z tych dni.

3. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku kalendarzowego
zwolnienie od pracy na 2 dni, jezeli z tego prawa nie korzysta wspoimatzonek. W przypadku
pracownikow niepedagogicznych lub o0séb niebedacych nauczycielami zatrudnionymi na
stanowisku nauczyciela, 2 dni mogg by¢ zastagpione 16 godzinami.
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4, Uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 3 jest niezalezne od uprawnien tego samego rodzaju,
jesli Pracownik §wiadczy takze prace u innych pracodawcow.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 3, decyduje Pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym
Pracodawcy w danym roku kalendarzowym.

6. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika niepedagogicznego lub osobie niebgdacych nauczycielem zatrudnionej
na stanowisku nauczyciela, zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika. Niepelng godzing zwolnienia
od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

7. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia spraw osobistych
lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela Dyrektor.
Za czas zwolnienia Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jezeli ten czas odpracowat.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych (ponadwymiarowych).

8. Pracownikowi przystuguje rowniez zwolnienie z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w sytuacjach przewidzianych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 15
maja 1996 r.

9. Pracownik moze przebywa¢ na terenie Przedszkola poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Dyrektora lub na
jego polecenie.

XIl.  Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 45. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci
odpowiadajacej w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym
przy jej wykonywaniu, a takze iloci i jakosci $wiadczonej pracy.

2. Kwota wynagrodzenia jest poufna.

3. Przekazywanie wszelkich informacji dotyczacych wysoko$ci wynagrodzenia osobom
trzecim, bez zgody Pracownika jest zabronione.

4. Informacja o wynagrodzeniu Pracownika moze by¢ przekazywana innym instytucjom, jezeli
tak stanowig odrgbne przepisy prawa.

5. Szczegbdtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania.

§ 46. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace w jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $§wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
Pracownikowi w formie pieni¢zne;j.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od Pracownika
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
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odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

§ 47. 1. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie, w przypadku pracownikow
niepedagogicznych 1 o0so6b niebedacych nauczycielami zatrudnionych na stanowisku
nauczyciela, wyptaca si¢ z dotu w dniu 25 dnia miesigca, W Ktorym Pracownik wykonywat
prace bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca si¢
w dniu poprzednim.

3. W przypadku nauczycieli wynagrodzenie wyptacane jest miesig¢cznie z gory w pierwszym
dniu miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastgpnym.

4. Skladniki wynagrodzenia nauczycieli, ktérych wysoko$¢ moze by¢ ustalona jedynie
na podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesiecznie lub jednorazowo z dotu
w ostatnim dniu miesigca. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu poprzedzajacym ten dzien, a w wypadkach szczegdlnie
uzasadnionych wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w jednym z ostatnich pigciu dni miesigca
lub w dniu wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Pracodawca dokonuje potragcenia naleznosci tytutem zaliczki na poczet podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych, o ile osoby takim podatkiem sg objete oraz tytutem sktadek
na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne. Po dokonaniu potrgcen Pracownik otrzymuje
wynagrodzenie netto.

6. W przypadku przystapienia przez Pracownika do Pracowniczych Planéw Kapitatowych
z wynagrodzenia netto dokonywane s3 do wybranej instytucji finansowej wptaty podstawowe
1 dodatkowe, o ile Pracownik zadeklarowat che¢ wptat dodatkowych. Kwoty wptat obliczane
sa procentowo od wynagrodzenia brutto.

7. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez Pracownika numer rachunku ptatniczego,
jezeli Pracownik nie ztozyl wniosku o wyptate wynagrodzenia do ragk wtasnych.
XI1l. Nagrody i wyrdéznienia

§ 48. 1. Za wzorowe wykonywanie obowigzkdéw 1 zaangazowanie w prace oraz
uzyskiwanie szczego6lnych osiagniec 1 efektow Pracownikom moga by¢ przyznawane nagrody
wedhug uznania Pracodawcy.

2. Przyznawane Pracownikom nagrody moga przybiera¢ forme:

1) nagréd pienieznych;

2) dyploméw uznania;

3) pochwat pisemnych;

3. Odpis zawiadomienia Pracownika o przyznaniu nagrody jest skladany do akt osobowych
Pracownika.
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XI1V. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie obowigazkéw pracowniczych, za szkode
wyrzadzona Pracodawcy oraz za szkod¢ w mieniu Pracodawcy

§ 49. 1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych Pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu Iub $rodka dziatajacego
podobnie do alkoholu Iub spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dzialajacego podobnie
do alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac¢ kare pieniezng.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ dziesiate] czeSci wynagrodzenia przypadajacego
Pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.

4. Zasady stosowania kar okresla Kodeks pracy.

§ 50. 1. Uprawnienie do stosowania kar, wymienionych w § 49, przystuguje
Dyrektorowi.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

3. Przed natozeniem kary Dyrektor jest zobowigzany wystucha¢ Pracownika.

5. O nalozeniu kary Pracownik jest informowany na pisSmie ze wskazaniem rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i1 data dopuszczenia si¢ przez Pracownika tego naruszenia
Z pouczeniem o prawie ztozenia sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada si¢ do akt osobowych Pracownika.

6. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisdOw prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Dyrektor po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
Pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

7. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

8. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
Pracownika po roku nienagannej pracy.
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§ 51. Dyrektor moze odstapi¢ od wymierzenia kary, jezeli uzna za wystarczajace
zastosowanie wobec Pracownika innych $rodkéw oddziatywania, w szczegdlnosci rozmowa
ostrzegawcza, ustne upomnienie.

§ 52. 1. Pracownik odpowiada za szkod¢ wyrzadzong Pracodawcy na zasadach
okreslonych w przepisach Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych wydanych na jego
podstawie.

2. Nadzor nad mieniem Pracodawcy sprawuje Dyrektor lub Przelozony Pracownikéw, ktorzy
dokonuja okresowej kontroli stanu powierzonego Pracownikowi mienia i innego mienia
nalezacego do Pracodawcy.

§ 53. Pracodawca nie odpowiada za szkod¢ w mieniu osobistym Pracownika, jezeli
powstata ona z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy.

§ 54. 1. Nauczyciele zatrudnieni w Przedszkolu podlegaja odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej, o ktorej mowa w Karcie Nauczyciela.

2. Odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna obejmuje:

1) uchybienie godnosci zawodu nauczyciela;

2) uchybienie obowigzkom, o ktorych mowa w art. 6 Karty Nauczyciela;

3) popetnieniu przez nauczyciela czynu naruszajacego prawa i dobro dziecka.

3. Karami dyscyplinarnymi dla nauczycieli sg:

1) nagana z ostrzezeniem,

2) zwolnienie z pracy

3) zwolnienie z pracy z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela
w okresie 3 lat od ukarania;

4) wydalenie z zawodu nauczyciela.

4. Kary dyscyplinarne wymierza komisja dyscyplinarna.

5. Wymierzenie kary dyscyplinarnej, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 4, jest rownoznaczne
z zakazem przyjmowania ukaranego do pracy w zawodzie nauczyciela.

6. Odpis prawomocnego orzeczenia o ukaraniu karg dyscyplinarng wraz z uzasadnieniem
wlacza si¢ do akt osobowych nauczyciela.

7. Szczegotowe zasady postepowania w sprawach dyscyplinarnych oraz dziatania rzecznika
dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnej okresla Karta Nauczyciela.

XV. Bezpieczenstwo i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa

§ 55. Pracodawca 1 Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 56. 1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie 1 zdrowie Pracownikow przez
zapewnienie im bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami w pracy,
chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewnic przestrzeganie przepisOw 1 zasad bhp oraz przepisow
o ochronie przeciwpozarowej przez Pracownikow, wydac stosowne polecenia usunigcia
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uchybien w tym zakresie i kontrolowa¢ wykonanie tych polecen. Pracodawca jest zobowigzany
zapewni¢ wykonanie wszelkich zalecen organ6w nadzoru nad warunkami pracy w tym rowniez
spotecznego  inspektora  pracy i1 lekarza  sprawujacego  opiek¢  zdrowotna
nad Pracownikami.

3. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) organizowa¢ prace i stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego pracy oraz
0 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3) zapoznawaé pracownikOw z przepisami i zasadami bhp i z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i w tym celi i w zakresie prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow;

4) egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikow przepisow i zasad bhp;

5) zapewni¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad Pracownikami;

6) kierowa¢ Pracownikow na badania lekarskie zgodnie z Kodeksem pracy oraz na badania
sanitarno-epidemiologiczne zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2008 r. 0 zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1657, 2280, 2674,
2705, 2770), o ile takie badania sg konieczne;

7) organizowac szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy;

8) wyznaczy¢ sposrod Pracownikow osobe do udzielania pierwszej pomocy i ewakuacji;

9) informowac o ryzyku zachorowania na chorobe zawodowag i innym ryzyku pracy.

§ 57. 1. Pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad bhp
oraz przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracownicy obowigzani sg w szczegolnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp i ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu;

2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowal sig
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek Dyrektora;

3) dba¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu i na stanowisku
pracy;

4) poddawaé sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich oraz badaniom sanitarno-
epidemiologicznym;

5) uczestniczy¢ w szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy, zdobywa¢ w tym
zakresie wiedz¢ 1 umiejetnosci oraz wykorzystywac je w sytuacjach tego wymagajacych;

6) niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikow, a takze inne osoby, w szczegdlnosci
ucznidow, znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspoéldziata¢ z Pracodawcg i Przetozonymi w wypetianiu obowigzkow dotyczacych bhp.

§ 58. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp 1 stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac si¢
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od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie Dyrektora albo innego
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, zawiadamiajagc o tym
niezwlocznie Dyrektora lub innego przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 59. 1. Pracodawca ma obowigzek dokona¢ oceny ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywaniem pracy na poszczegdlnych stanowiskach i udokumentowac je.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapoznaé¢ kazdego Pracownika z udokumentowana oceng
ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang przez niego praca. Ryzyko zawodowe na
danym stanowisku pracy okre$lone jest w Karcie ryzyka zawodowego obowiazujacej
w Przedszkolu.

3. Pracownik potwierdza fakt zapoznania go z udokumentowang oceng ryzyka zawodowego
przez ztozenie stosownej informacji w formie pisemnego oswiadczenie wlaczonego do jego akt

osobowych.

4. Analizy i oceny ryzyka zawodowego dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na 5 lat, a czesciej
w sytuacji, gdy:
1) informacje wykorzystane do jego oceny utracity swa aktualno$¢;
2) przy tworzeniu nowych stanowisk pracy;
3) po wprowadzeniu zmian w stosowanych srodkach ochronnych;
4) w wypadku istotnych zmian organizacyjnych i technologicznych;
5) w razie wypadku pracownika;
6) pracownik, Dyrektor lub inspektor bhp, spostrzeze nowy czynnik stanowiacy ryzyko
zawodowe.
§ 60. Na terenie catego Przedszkola oraz na placu wokot niego wprowadza si¢ zakaz
palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych. W budynku i poza nim, na terenie przedszkolnym,
zamieszcza si¢ oznakowania stowne lub graficzne informujace o zakazie palenia.

§ 61. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikom nieodplatnie $rodki
ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikow wystepujacych w $§rodowisku pracy oraz informowaé¢ ich
o sposobach postugiwania si¢ tymi §rodkami. Dostarczone $rodki ochrony indywidualnej
powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci okreslone w odrebnych przepisach.
2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

a) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,

b) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Rodzaje $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktorych
stosowanie na okreSlonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, zawiera zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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4. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, o ktorych mowa w ust. 1 - 2,
stanowig wlasno$¢ Pracodawcy.

5. Pracodawca nie moze dopusci¢ Pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
6. Pracodawca wyposaza pomieszczenia sanitarne w $rodki higieny osobistej, W papier
toaletowy, mydito i reczniki jednorazowe, a w razie potrzeby ptyny dezynfekujace
(bakteriobojcze).

7. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg zastosowanie
przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

XVI. Rodzaje prac, przy ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet i mlodocianych

§ 62. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy pracach
1w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom
oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

3. W przypadku kobiet w ciazy zatrudnionych na podstawie Karty Nauczyciela, na prace

w godzinach ponadwymiarowych bezwzglednie wymagana jest zgoda Pracownicy, niezaleznie

od liczby godzin.

4. Nie mozna delegowac Pracownicy w cigzy, bez jej zgody, poza state miejsce pracy.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch pétgodzinnych przerw w pracy

wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo

do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane acznie.

6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej

jedna przerwa na karmienie.

7. Pracownice w cigzy nie mogg wykonywa¢ prac ucigzliwych, niebezpiecznych

lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie

lub przebieg cigzy. Wykaz tych prac okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia

3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych

dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia, zgodnie z ktorym pracami

takimi sg w szczegdlnosci:

1) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

2) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

3) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tacznym czasie przekraczajacym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstludze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

8. Pracodawca ma obowigzek przenie$¢ Pracownice w cigzy do innej pracy lub zwolni¢ ja

na czas niezbedny z obowigzku $§wiadczenia pracy, gdy:
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1) kobieta w cigzy wykonuje prace znajdujgce sie wykazie okreslonym w rozporzadzeniu,
a ktore sa wzbronione niezaleznie od stopnia narazenia na czynniki szkodliwe
(W szczegolnosci praca na wysokos$ci);

2) Pracownica wykonuje inne prace znajdujace si¢ w wykazie, a dostosowanie warunkoéw
pracy do wymagan w nim okreslonych jest niemozliwe lub niecelowe (w szczegdlnosci
praca w warunkach narazenia na hatas);

3) z orzeczenia lekarskiego wynikaja przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania
dotychczasowej pracy, zgodnie z art. 178 § 11 § 2 Kodeksu pracy.

9. Jezeli zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie

czasu pracy lub przeniesienie Pracownicy w cigzy do innej pracy powoduje obnizenie

wynagrodzenia, Pracownicy przystuguje dodatek wyroéwnawczy. Pracownica w okresie
zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia.

§ 63. 1. Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych, a w szczegdlnosci mlodocianych, ktorzy
nie ukonczyli 16 lat, przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych
wykazy prac wzbronionych mtodocianym oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu
pracy.

2. W Przedszkolu nie zatrudnia si¢ pracownikéw mlodocianych w innym celu niz

przygotowanie zawodowe.

3. Mlodociany moze by¢ zatrudniony w celu przygotowania zawodowego na podstawie umowy

0 pracg.

4. Pracownik mlodociany moze wykonywaé wszelkie prace w zdobywania przyuczenia

zawodowego, z wyjatkiem prac wzbronionych ujetych w ust. 8 - 12.

5. Pracownik mtodociany moze wykonywa¢ prace administracyjne a takze prace

na stanowiskach robotniczych (prace o charakterze fizycznym) zgodnie z postanowieniami

niniejszego regulaminu i1 innych powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa.

6. Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianych w odbywania

przygotowania zawodowego:

1) stanowiska pomocnicze (administracyjne);

2) stanowiska obstugi.

7. Wykaz stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6 powinien odpowiada¢ nazwom stanowisk,

o ktérych mowa w przepisach o pracownikach samorzadowych przewidzianych w organizacji

pracy przedszkola, zgodnie z zatwierdzonym arkuszem organizacji, o ktérym mowa w ustawie

Prawo o$wiatowe.

8. Nie zatrudnia si¢ mtodocianych w przypadku prac zwigzanych z nadmiernym wysitkiem

fizycznym, wymuszong pozycja ciala oraz zagrazajace prawidlowemu rozwojowi

psychicznemu.

9. Do prac zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zaréw oraz
prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow;

2) prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
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1) prace przy nicodpowiednim o$wictleniu, przy ktorych wykonywaniu parametry o$wietlenia
nie odpowiadaja wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

10. Zezwala si¢ na zatrudnienie mtodocianych w wieku powyzej 16 lat okreslonych

w zalaczniku nr 2 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu

prac wzbronionych i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac, oraz prac

wymagajacych powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw.

XVII. Zasady i tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwoSci

§ 64. 1. Wstep i przebywanie Pracownika w siedzibie Pracodawcy w stanie
po spozyciu alkoholu lub srodka dziatajacego podobnie do alkoholu jest zabronione.
2. Jezeli jest to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia Pracownikéw lub innych
0sob lub ochrony mienia, Pracodawca wprowadza zgodnie z Kodeksem pracy oraz ustawg z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci, przeciwdziataniu alkoholizmowi
wprowadzi¢ kontrole trzezwos$ci pracownikdéw oraz kontrole na obecno$¢ w ich organizmach
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu.

3. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomoca alkomatu ustnikowego, posiadajagcego wazny dokument
potwierdzajacy jego kalibracje¢ lub wzorcowanie, zgodnie z wytycznymi producenta — model:
ACS Alcoscan.

4. Badania na obecnos¢ alkoholu obejmuja badanie wydychanego powietrza lub badanie krwi
1 przeprowadza si¢ je zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia z dnia 16 lutego
2023 r. w sprawie badan na obecno$¢ alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
w organizmie pracownika.

5. Kontrole trzezwosci oraz kontrole srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu przeprowadza
si¢ wylacznie w sytuacji, kiedy istnieje podejrzenie, ze Pracownik przebywa na terenie zaktadu
pracy w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu lub na terenie zaktadu pracy spozywat
alkohol lub inne $rodki odurzajace, niezaleznie od tego czy Pracownik wykonuje czynnosSci
stuzbowe, czy jest juz po zakonczeniu pracy, zgodnie z obowigzujacym w przedszkolu
rozktadem czasu pracy.

6. Kontrola trzezwos$ci oraz kontrola srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu dotyczy
indywidualnych przypadkow i tylko tych osob, wobec ktorych istnieje podejrzenie, o ktérym
mowa w punkcie 5.

7. Kontroli trzezwosci (pod katem alkoholu 1 $§rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu)
podlegaja pracownicy zatrudnieni na podstawie umoéw o prace zgodnie z Kodeksem pracy i
Kartg Nauczyciela oraz osoby wykonujace ustugi w ramach uméw cywilnoprawnych a takze
osoby na zasadzie wspOlpracy w ramach jednoosobowej dzialalno$ci gospodarczej, praktykanci
oraz osoby skierowane do pracy z urzedu pracy.

8. Osoby wezwane do kontroli majg obowigzek stawi¢ si¢ w gabinecie dyrektora przedszkola,
gdzie zostanie przeprowadzona kontrola trzezwosci.
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9. Kontrole przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnos$ci oraz intymnosci Pracownika a jej
wynik bedzie podawany wylacznie badanemu. W razie stwierdzenia obecnos$ci kontrolowanych
substancji w organizmie badanego wynik moze by¢ przekazany bezposredniemu przetozonemu
oraz osobie, ktora w przedszkolu odpowiedzialna jest za prowadzenie akt osobowych.

10. Jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecno$¢ alkoholu w organizmie Pracownika
wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust. 2 albo
3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w
stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwos$ci lub spozywat alkohol w czasie pracy lub
przebywa w stanie po zazyciu srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, Pracodawca nie
dopuszcza pracownika do pracy.

11. Na zadanie Pracodawcy lub Pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci oraz badanie na obecno$¢ $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu
przeprowadza policja.

12. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktorej mowa w art. 221¢
§ 1, wykaze obecno$¢ w organizmie pracownika $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu
albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu
takiego $rodka lub zazywat taki §rodek w czasie pracy.

13. Srodkami dziatajacymi podobnie do alkoholu sa:

a) opioidy;

b) amfetamina i jej analogi;

c) kokaina;

d) tetrahydrokanabinole;

e) benzodiazepiny.
14. Badanie na obecno$¢ $rodkoéw, o ktorych mowa w punkcie 13 przeprowadza si¢
nieinwazyjne przez pobranie probek Sliny 1 umieszczenie ich w urzadzeniu do oznaczania
metodg immunologiczng, zgodnie z instrukcjg obstugi tego urzadzenia.

15. Pracownicy zatrudnieni w szkole, u ktorych w wyniku kontroli ustalono obecnos¢ alkoholu
lub srodka dziatajagcego podobnie do alkoholu mogg zosta¢ ukarani karg upomnienia, nagang
lub karg pieniezng. Pracodawca moze rowniez w takim przypadku z pracownikiem
niepedagogicznym rozwigza¢ umowg o prace bez wypowiedzenia, a w przypadku nauczyciela
skierowa¢ wniosek do rzecznika dyscyplinarnego.

16. Kazda nowo zatrudniona w przedszkolu osoba jest informowana o zasadach kontroli.

XVIII. Postanowienia koncowe

§ 65. Organizacje¢ 1 stuzbowe usytuowanie stanowisk pracy okresla Dyrektor. W tym
celu Dyrektor moze ustali¢ schemat organizacyjny, podajac go do wiadomosci pracownikéw w
formie zarzadzenia.

§ 66. Dyrektor ustala organizacj¢ pracy przez:
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1) wydawanie zarzadzen;

2) wydawanie polecen;

3) ustalanie stuzbowych stosunkéw nadzoru i podporzadkowania;

4) upowaznianie Pracownikow do wykonywania czynno$ci nalezacych do jego
kompetencji, jezeli jest to dopuszczalne na podstawie przepisdw prawa oraz niniejszego
Regulaminu;

5) podejmowanie innych dziatan, lezacych w jego kompetencji i zgodnych z prawem.

§ 67. Bezposrednig organizacje pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy, zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu, zapewnia Dyrektor.

§ 68. Szczegdlowe zasady udzielania Pracownikom $wiadczen socjalnych okresla
Regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

§ 69. Dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
Pracownikéw prowadzi Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za prowadzenie kadr.

§ 70. Przepisy niniejszego Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien
indywidualnych umow o pracg.

§ 71. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie pracy maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy, w
szczegolnosci Karta Nauczyciela i ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 72. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni, od dnia podania
do wiadomosci Pracownikow w sposob przyjety u Pracodawcy, tj. w formie papierowe;j
dostepnej u Dyrektora lub przestanej Pracownikom za posrednictwem poczty elektroniczne;.
2. Regulamin obowiazuje przez czas nieokreslony.

3. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy
Regulamin pracy.

4. Regulamin moze by¢ zmieniany lub uzupetiany w formie aneksu w takim samym trybie,
jaki zostal przewidziany w § 1 ust. 1 Regulaminu.

5. Pracodawca, w celu dochowania przejrzystosci i czytelnosci, moze opracowaé nowy
Regulamin pracy, gdy taka potrzeba wynika z licznych zmian Iub uzupeknien
w dotychczasowym Regulaminie albo gdy skutki zmian wynikaja ze zmian w powszechnie
obowigzujacych przepisach prawa pracy, albo sa przestanka wynikajaca z organizacji pracy
szkoty. W takim przypadku Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ Pracownikow z nowym
Regulaminem na zasadach okreslonych w § 4 niniejszego Regulaminu.

data, Zaktadowa Organizacja Zwigzkowa data i podpis dyrektora
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Zalacznik nr 1

Garwolin, ............ooveee.. 20... 1.

(dane osobowe pracownika:
imie i nazwisko, stanowisko pracy)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostalem(am) zapoznany(a) z trescia Regulaminu pracy
obowigzujacego w Przedszkolunr ...... W ot , stosownie do art. 1043 § 112 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.J. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, 1700, 2140 oraz z 2023
r. poz. 240).

(data, podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2

Rodzaje

srodkéw ochrony

indywidualnej

oraz odziezy

i obuwia

roboczego,

ktorych stosowanie na okreSlonych stanowiskach jest niezb¢dne oraz przewidywane

okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego

Lp. |Stanowisko Asortyment $rodkow ochrony | Rodzaj Okres Uwagi
pracy indywidualnej oraz odziezy uzytkowania
I obuwia roboczego lub okres zimowy
4, Intendent _ fartuch roboczy odziez do _zuZycia
zaopatrzeniow robocza (min. 12 m-cy)
iec
5. kucharka fartuch roboczy odziez 2 sztuki
robocza (min. 18 m-cy)
odziez Bez limitu do
czepek kucharski robocza zuzycia
obuwie tekstylne Odgiez 1 p_aral8
profilaktyczne robocza (min. 18 m-cy)
6. pomoc fartuch roboczy odziez 2 sztuki
kuchenna robocza (min. 18 m-cy)
czepek kucharski odziez Be; Ilmltu do
robocza zuzycia
obuwie tekstylne Odglez 1 p_ara18
profilaktyczne robocza (min. 18 m-cy)
7. Pracownicy | fartuch roboczy odziez do zuzycia
obstugi robocza (min. 36 m-cy)
odziez do zuzycia bez
rekawice gumowe ochronna |ograniczen
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