PRZEDSZKOLE PUBLI

JLUDE
6 A we Wi
54 236 16 72

LICZNE NR 16

=

octawku
REGULAMIN PRACY

PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO NR 16 IM. ,,EKOLUDEK?”
WE WLOCLAWKU

Podstawa prawna:

Kodeks pracy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. art. 104 i 1042 (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.
zm.)

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2018/1158 z 20 czerwca 2019 r. w sprawie
réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym rodzicéw i opiekunow

Karta Nauczyciela - ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. (Dz. U. Nr 19 poz. 239 z p6z. zm.), - tekst
jednolity z dnia 29 maja 2003r. Dz. U. Nr 118, poz. 1112 z p6z. zm.);

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwiazkach zawodowych (Dz. U. z 2001r. Nr 79, poz. 854 z p6z. zm.),
Rozporzadzenia MPiPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieni od pracy (Dz. U. Z 1996 r. Nr 60, poz. 281 z p6z.
zm.)),

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
kobietom ( Dz.U. z dnia 27 wrze$nia 1996r. nr 114, poz. 545 z p6z. zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 luty 2023 r. w sprawie stawek minimalnych ( Dz.U. z dnia
24 luty 2023r. poz. 352 z p6z. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 29 maja 1996r. w sprawie sposobu ustalania
wynagrodzenia w okresie niewykonywania pracy oraz innych naleznos$ci przewidzianych w KP (tekst
jednolity Dz.U. z 2017 r., poz. 927 z p6z. zm.)

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L. 119.1);

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow. Wskazuje akty powigzane obowigzujace

na

terenie Przedszkola Publicznego nr 16 we Wtoctawku.

2. Regulamin Pracy dotyczy wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj i czas trwania
umowy oraz zajmowane stanowisko.
3. Regulamin pracy ustala w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obowigzki pracownika i pracodawcy, odpowiedzialno$¢ materialng pracownika,
sposOb nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem,

organizacja czasu pracy, warunki pracy zdalnej,

urlopy i inne zwolnienia od pracy,

obecnosci w pracy, usprawiedliwianie nieobecnos$ci 1 spdznien,

naruszenie obowigzkoéw pracowniczych,

nagrody 1 wyrdznienia,

ochrona pracy kobiet,

bhp,

10) przepisy porzadkowe i koncowe.



§2.

Wyjasnienie pojec¢
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,pracodawcy" - rozumie si¢ przez to Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 16 we
Wioctawkuy,

2) ,,pracowniku" - rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy,

3) ,,przetozonym" - rozumie si¢ przez to Dyrektora Przedszkola Publicznego nr 16,

4) ,regulaminie” - rozumie si¢ przez to Regulamin Pracy Przedszkola Publicznego nr 16
we Wloclawku,

5) ,,powszechnie obowigzujacych przepisach" lub ,,odrebnych przepisach”- rozumie si¢
przez to przepisy Kodeksu Pracy, akty wykonawcze do Kodeksu Pracy, jak rowniez
inne przepisy regulujacych prawa pracownicze, obowiazki pracownika i pracodawcy
np. Karta Nauczyciela,

6) ,,placéwce” — rozumie si¢ Przedszkole Publiczne nr 16 we Wtoctawku stanowigce
zaktad pracy.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI PRACODAWCY/PRACOWNIKA

§3

Szczegbdlne obowiazki Pracodawcy

1. Zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, ryzykiem na
stanowisku pracy, przepisami ppoz. i bhp oraz przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe.
Zapozna¢ z obowigzujacym systemem dokumentacji pracy. Potwierdzeniem jest , Karta
szkolenia wstgpnego" oraz inne o$wiadczenia, ktore umieszcza si¢ w aktach osobowych.

2. Organizowac¢ prac¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej, jakosci pracy — organizacja pracy na dany rok szkolny, plany
doksztatcania, zakres obowigzkow na danym stanowisku pracy.

3. Organizowa¢ prace w sposOb zapewniajagcy zmniejszenie jej uciagzliwosci (ryzyko
uszczerbku na zdrowiu) w ramach posiadanych mozliwosci w tym zapewnia¢ wlasciwe
wyposazenie Stanowiska pracy — spis inwentarzowy wyposazenia pomieszczenia,
instrukcja przydziatu osobistego wyposazenia w ramach BHP.

4. Przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
sposob zatrudnienia.

5. Zapewnia¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, popz, pierwsze]
pomocy przedmedycznej oraz inne podnoszace kwalifikacje pracownika na danym
stanowisku i wplywajagce na efektywnos¢ pracy w miar¢ posiadanych mozliwosci
1 wymagan prawnych.

6. Ocenia¢, dokumentowac¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracag na danym
stanowisku pracy, stosowaé niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko. Na
biezagco i okresowo kontrolowa¢ warunki pracy — tabela ryzyka zawodowego na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

7. Reagowa¢ w sposob adekwatny w sytuacji zauwazonej ucigzliwosci pracy dla pracownika,
Jjego poczuciu przeciazenia, stanu zdrowia wptywajacego na jako$¢ wykonywanej pracy.



8. Terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie (wynagrodzenie zasadnicze -
pracownicy obstugi i administracji ,,z gory”, nauczyciele ,,z dotu”) w ustalony
z pracownikiem sposob (na konto lub wyptata gotowki) — realizacja: obstuga kadrowo-
ksieggowa CUWPO.

9. Wspiera¢ pracownikow w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych oraz rozwojowi
kompetencji personalnych.

10.Tworzy¢ warunki do mozliwosci wsparcia socjalnego pracownikOw w oparciu
0 obowiazujacy Regulamin FSS w Placowce.

11. Stosowac obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy — KN, KP, Ustawa o pracownikach samorzadowych, wewngtrzne regulaminy
I procedury.

12. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

13. Wptywaé na ksztaltowanie w Placowce zasad wspotzycia spotecznego, wartoSciowych
postaw, kultury osobistej — Kodeks Etyki obowigzujacy w Przedszkolu Publicznym nr 16.

14. Informowa¢ pracownikdw o mozliwo$ci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony - 0 wolnych
miejscach pracy.

16. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢é mobbingowi i innym formom
dyskredytowania wartosci cztowieka/pracownika oraz innych osob korzystajacych z ustug
Przedszkola.

17. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ ochron¢ danych osobowych, zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych — przepisy RODO

18. Pracodawca zapewniajac efektywng prac¢ moze doraznie zmieni¢ zakres czynno$ci
pracownika jesli jest to podykotowane dobrym funkcjonowaniem Placowki bez
koniecznos$ci zamiany podstawowego zakresu czynnosci na dotychczasowych warunkach
uposazenia.

19. Prowadzi¢ ewidencje czasu pracy zgodnie z wymogami KP. Ewidencja czasu pracy jest
udostgpniana pracownikowi na zadanie.

§ 4
Kontrola trzezwosci i obecno$ci innych srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, inne
sytuacje wptywajace na prawidlowos¢ wykonywanej pracy przez pracownika.

1. Pracodawca stosuje zakaz dopuszczania do pracy pracownika nietrzezwego lub bedacego
pod wplywem innych §rodkéw odurzajacych/wptywajacych na kondycje psychofizyczng
pracownika lub bedacego w stanie silnego pobudzenia emocjonalnego utrudniajacego
wykonywanie pracy na danym stanowisku pracy.

2. Badanie trzezwosci moze przeprowadzi¢ Policja lub sam Pracodawca, takze
prewencyjnie. Kontrolg mozna obja¢ takze pracujacych zdalnych.

3. Okreslenie stanu pracownika utrudniajacego wykonywanie obowigzkéw bedzie moglo
by¢ stwierdzona W sytuacji:

a) w razie podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy pod wptywem alkoholu albo pit
alkohol w pracy badanie trzezwos$ci bedzie mogla przeprowadzi¢ Policja (dotyczy to
wszystkich pracownikow),

b) w przypadku pracownikow o szczegolnym charakterze zatrudnienia — np. nauczyciele,
Pracodawca bedzie mogl przeprowadzi¢ samodzielng, prewencyjng kontrole
trzezwosci, nawet gdy pracownik nie okazuje oznak bycia pod wptywem alkoholu,

C) sprawdzanie czy pracownik nie znajduje si¢ pod wpltywem innych $rodkéw
odurzajacych mozna wykona¢ przy pomocy dostgpnych zalegalizowanych testow,



d) stan zdrowia, emocjonalny utrudniajacy wykonywanie pracy jest okreslany w drodze
rozmowy Pracodawcy z pracownikiem lub na podstawie zgloszenia innych o0soéb o
nietypowym zachowaniu pracownika, w takim przypadku Pracodawca sporzadza
notatke wskazujgca na przestanki do uzasadnionego niedopuszczenia do pracy danego
pracownika,

e) kazdy przypadek jest oceniany indywidualnie czy wskazana jest przerwa w pracy czy
catkowite odsunigcie ze stanowiska w danym momencie do czasu unormowania stanu
zdrowia pracownika,

f) w kazdej z powyzszych sytuacji Pracodawca ma mozliwos$¢ skierowania pracownika
na dodatkowe badania lekarskie.

4. Prewencyjna kontrola przeprowadzana przez Pracodawceg obejmuje tych pracownikdw,
ktorych praca stwarza zagrozenie dla zycia i zdrowia wlasnego, innych pracownikow lub
innych osob/dzieci, a takze w sytuacji zagrozenia mienia. Moze by¢ przeprowadzona w
kazdym czasie jesli zaistniejg ku temu przestanki.

5. W ramach samodzielnie przeprowadzanej kontroli Pracodawca moze stosowaé do
sprawdzenia stanu pracownika nieinwazyjne $rodki np. alkomat. Badanie mozna
przeprowadzi¢ tylko urzadzeniem posiadajacym wazny certyfikat wzorcowania lub
kalibracji.

6. Jesli kontrola nie wykaze obecnos$ci alkoholu/innych §rodkow odurzajacych w organizmie
pracownika — pracownik bedzie dopuszczany do pracy, a wynik tego badania nie bedzie
nigdzie przechowywany.

7. W przypadku, gdy kontrola wykaze, Zze pracownik jest nietrzezwym/odurzonym,
Pracodawca bedzie mial obowiazek niedopuszczenia go do pracy, a wynik takiej kontroli
umiesci w aktach osobowych pracownika. Forma przekazania pracownikowi informacji o
niedopuszczeniu do pracy moze przybiera¢ dowolng forme, takze ustna.

8. Na zadanie pracodawcy lub pracownika moze zosta¢ wezwana Policja, aby przeprowadzita
badanie stanu trzezwos$ci pracownika.

9. Na terenie Placowki obowigzuje zakaz palenia tytoni lub innych uzywek, wnoszenia
alkoholu oraz innych $rodkéw odurzajacych.

10. W sytuacji watpliwoéci co do stanu prawidtowego funkcjonowania pracownika
Pracodawca sporzadza notatke stuzbowa 1 zbiera oswiadczenia od innych 0os6b mogacych
poswiadczy¢ zaistnialg sytuacje.

§5

Obowiazki pracownikow

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnos$ci:

1) przestrzegac czasu pracy ustalonego w Placowce,

2) przestrzega¢ Regulaminu Pracy i ustalonego w Placowce porzadku pracy,

3) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro Palcowki, chroni¢ jego mienie oraz przestrzega¢ zasad tajemnicy
stuzbowej, szczegodlnie w sytuacji dbatosci o dobro dziecka,

5) przestrzega¢ w Placowce zasad wspotzycia spotecznego,

6) zachowa¢ porzadek na swoim stanowisku pracy, dba¢ o stan narzedzi, przyborow,
materiatlow, urzadzen na stanowisku pracy, zabezpiecza¢ po zakonczeniu pracy



w

urzadzenia, narz¢dzia pracy, wylaczy¢ odbiorniki pradu, zamykaé pomieszczenia
1 zostawi¢ klucze w wyznaczonych przez Pracodawce miejscach.
7) przejawia¢ nalezyta dbatos¢ o mienie stanowigce wlasnos¢ Przedszkola.

. Pracownik jest zobowigzany do zachowania, wygladu stosownie do miejsca zatrudniania.

. Przebywanie na terenie Placowki za zezwoleniem Pracodawcy nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. W zakresie okre§lonym w odrgbnej umowie, pracownik nie moze prowadzi¢ dzialalnosci
konkurencyjnej wobec Pracodawcy ani tez $wiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub
na innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzacego zbiezng dziatalnos¢ (zakaz
konkurencji) bez uzgodnienia z Pracodawca.

Pracownik podejmujacy sie innej formy $wiadczenia pracy poza zatrudnieniem
w macierzystej Placowce, tj. Przedszkole Publiczne nr 16 jest zobowigzany poinformowac
Pracodawce o wplywie dodatkowych obowiazkéw na jakos¢ pracy, mozliwos¢ dyspozycji
czasowej. Sytuacja dotyczy szczegdlnie nauczycieli.

ROZDZIAL Tl
NAWIAZYWANIE [ ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY

§ 6

Nawiazanie stosunku pracy

1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz Pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu
i czasie wyznaczonym przez Pracodawce, a pracodawca - do zatrudniania pracownika za
wynagrodzeniem w z gory okreslonych warunkach organizacyjnych i materialnych.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) nr telefonu kontaktowego i/lub adres mailowy (mozliwos$¢ sprawnej komunikacji),

8) dla nauczycieli zaktada si¢ stuzbowe skrzynki mailowe.

3. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczegoélnych uprawnien przewidzianych w Prawie
Pracy — swiadczenia socjalne,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL),

3) informacji o niekaralno$ci pracownika,

4) danych osoby, ktorg nalezy zawiadomié¢ np. w sytuacji wypadku ( imi¢, nazwisko,
telefon kontaktowy, stopien pokrewienstwa).

4. Udostegpnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie osSwiadczenia osoby,
ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika udokumentowania
danych osobowych — dokumenty do wgladu, w sytuacji watpliwosci lub konieczno$ci
potwierdzenia zgodnosci .



8.

9.

. W razie przejscia Placowki lub jej czgéci na innego pracodawce staje si¢ on z mocy prawa

strong w dotychczasowych stosunkach pracy.

. Przejscie Palcowki lub jej czesci na innego Pracodawcg nie moze stanowi¢ przyczyny

uzasadniajgcej wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy.

§7

Forma zatrudnienia

. Umowg o prace zawiera si¢ na czas nieokreslony, na czas okreslony lub na czas

wykonania okreslonej pracy.

. Jezeli zachodzi konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, pracodawca moze w tym celu zatrudni¢ innego pracownika na
podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej niecobecnosci.

. Kazda z umow, o ktérych mowa w pkt 1, moze by¢ poprzedzona umowg o pracg na okres

probny, nieprzekraczajacy 2 miesigey, zaleznie od czasu nastgpujacej po nim umowy:
Kolejna umowa do 6 m-c — umowa probna 1 m-c lub od 6 m-c do 12 m-c — umowa
proébna 2 m-c.

Stosunek pracy nawigzuje si¢ w terminie okreslonym w umowie, jako dzien rozpoczecia
pracy, a jezeli terminu tego nie okre$lono - w dniu zawarcia umowy.

Umowa o pracg okresla strony umowy, rodzaj umowy, dat¢ jej zawarcia oraz warunki
pracy i placy, w szczeg6lnosci:

1) rodzaj pracy,

2) miejsce wykonywania pracy,

3) wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw

wynagrodzenia,

4) wymiar czasu pracy,
5) termin rozpoczecia pracy.

. Umowg o prac¢ zawiera si¢ na pisSmie. Jezeli umowa o prace nie zostata zawarta

z zachowaniem formy pisemnej, Pracodawca powinien, najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy przez pracownika, potwierdzi¢ pracownikowi na pismie ustalenia, co do rodzaju
umowy oraz jej warunkow.

Pracodawca w umowie o prace zawiera informacje dotyczace: obowigzujacej dobowe;j i
tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
naleznym urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy,

W Placowce nie planuje si¢ pracy w trybie nocnym, okresie $wigtecznym, soboty 1
niedziele.

W sytuacjach wyzszej koniecznosci, zorganizowania pracy w trybie nadzwyczajnym,
warunki pracy ustalane sg z pracownikiem indywidualnie.

10. Zmiana warunkow umowy o prac¢ w sposob ciagly/staty wymaga formy pisemnej —

porozumienie zmieniajace.

11. W przypadku wypowiedzenia kazdej umowy o prace, Pracodawca wskazuje przyczyne

1 przeprowadza konsultacje ze zwigzkami zawodowymi.

§8

Rozwiazanie umowy o prace

1. Umowe o prace rozwigzuje si¢:

1) na mocy porozumienia stron,
2) przez oswiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia



2.

3.

4.

(rozwigzanie umowy o prac¢ za wypowiedzeniem),
3) przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia
(rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia),
4) z uptywem czasu, na ktory byla zawarta,
5) z dniem ukonczenia pracy, dla ktérej wykonania byta zawarta umowa,
6) z uptywem czasu na ktory zostata zawarta umowa.
Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prac¢ pracownikowi, ktéremu brakuje nie
wiecej niz 4 lata do osiggniecia wieku emerytalnego, jezeli okres zatrudnienia umozliwia
mu uzyskanie prawa do emerytury z osiagni¢ciem tego wieku.
Pkt 1 nie stosuje si¢ w razie uzyskania przez pracownika prawa do renty z tytutu catkowitej
niezdolnos$ci do pracy.
Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o pracg¢ w czasie urlopu pracownika, a takze
w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli nie uptynal
jeszcze okres uprawniajacy do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL 1V
ORGANIZACJA CZASU PRACY, PRACA ZDALNA

§9
Czas pracy

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Placéwce lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy wyznaczonym
przez Pracodawce —art.128 § 1 KP .

Ustala si¢ czas pracy:

a) czas pracy nauczycieli jest uregulowany szczegétowo w obowigzujgcym na dany rok

szkolny planie zaj¢¢ 1 wynosi:

— dla nauczycieli przedszkoli 20, 22 lub 25 godzin dydaktycznych, a z przydzielonymi
dodatkowo czynno$ciami nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo,

b) dla pracownikow administracji i obstugi pelny etat wynosi 35 godzin tygodniowo.

Czas pracy pracownikow niepedagogicznych nie moze przekraczaé 7 godzin na dobg
1 przecigtnie 35 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

Obowigzujacy pracownika niepedagogicznego wymiar czasu pracy w okresie
rozliczeniowym oblicza sig :

- mnozac 35 godzin przez liczbg tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastgpnie

- dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 7 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego przypadajacych od poniedziatku do piatku.

Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym 1 przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 7 godzin.

Czas pracy pracownika niepelnosprawnego nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo, a pracownika niepetnosprawnego zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe
i 30 godzin tygodniowo.

Kobiety w cigzy (nauczyciela), osoby wychowujacej dziecko do lat 8 nie wolno zatrudniac
w godzinach ponadwymiarowych bez ich zgody.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Czas pracy w Placowce liczony jest w godzinach 6:00 — 16:30, trwa od poniedziatku do
piatku, natomiast wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy, CO 0znacza, ze pracownik
0 godz. 6:00 jest na stanowisku jesli to jest godzina jego rozpoczgcia pracy i schodzi ze
stanowiska o 16:30 jesli to jest godzina zakonczenia pracy.

Dla pracownikéw pracujacych przy komputerze przyznaje si¢ dodatkowo 5 min., przerwy
po uptywie przepracowania kazdej godziny, wliczanej do czasu pracy - Dz. U. nr 148
p0z.973 z dn. 1.XI1.1998 z pdz.zm.

Dla pracownikow niepedagogicznych Przedszkola godziny rozpoczynania i konczenia
pracy ustala si¢ wg grafiku ustalonego na dany miesigc.

Godziny pracy nauczyciela wynikajg z przyjete w danym roku szkolnym organizacji pracy
pedagogicznej corocznie ustalanej z organem prowadzacym.

Nauczyciele nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed przybyciem zmiennika.

O niemozliwos$ci opuszczenia stanowiska pracy z powodu braku zmiennika zawiadamiajg
Dyrektora Przedszkola w najkrétszym mozliwym czasie. Dyrektor podejmuje decyzje, co
do dalszego postepowania.

Wszelkie zmiany dotyczace czasu pracy wymagaja wczesniejszego uzgodnienia
z Dyrektorem Przedszkola i sporzadzenia notatki dotaczonej do ewidencji miesi¢cznej
obecnos$ci danego pracownika (notatka zawiera: imi¢ i nazwisko pracownika wskazanie
czego dotyczy zmiana, daty, podpisu pracownika, akceptacji Dyrektora Przedszkola).
Praca w godzina nadliczbowych odbywa si¢ wylacznie na polecenie Dyrektora
Przedszkola za dodatkowym wynagrodzeniem jezeli jest to niezbedne dla prawidlowe;j
organizacja pracy, zabezpieczenia mienia, sytuacji awaryjnej.

W drodze indywidualnej umowy z pracownikiem za dodatkowa prace w godzinach
nadliczbowych, pracownik moze otrzymaé ekwiwalent w postaci czasu wolnego od pracy
w wymiarze proporcjonalnym do wypracowanego czasu, w danym lub zaraz nastgpujacym
po nim okresie rozliczeniowym.

Pracownik powinien stawi¢ si¢ w miejscu pracy w czasie umozliwiajagcym mu
przygotowanie si¢ do stawienia si¢ punktualnie na stanowisku pracy zgodnie z przyjeta
organizacjg pracy (jezeli pracownik prac¢ rozpoczyna o godz. 6:00 1 potrzebuje czasu na
przebranie si¢ 1 inne czynno$ci przygotowawcze, w miejscu pracy powinien by¢ stosownie
wczesniej).

Jezeli pracownik nie moze stawi¢ si¢ w miejscu pracy W Wyznaczonym czasie,
zobowigzany jest do skutecznego poinformowania Dyrektora Przedszkola o zaistniatej
sytuacji najpdzniej dzien wczesniej, a w sytuacji nagtej jak najwczesniej rano w danym
dniu.

Jezeli pracownik potrzebuje zatatwi¢ w godzinach pracy sprawy prywatne, spoteczne,
wazne zyciowo, t0 uzgadnia z wyprzedzeniem czasowym z Dyrektorem Przedszkola,
warunki doraznej zmiany organizacji swojej pracy.

§ 10
Ewidencja czasu pracy

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia

jego wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z pracg.

. Zajecia 1 czynnosci realizowane w ramach czasu pracy nauczyciela, sg rejestrowane

w dziennikach zajec i rozliczane w okresach tygodniowych.

. Praca wykonywana w porozumieniu z Pracodawcg ponad obowigzujgce pracownika normy

czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.



4. Ewidencja pracy prowadzona jest w formie papierowej lub elektronicznej.

5. Biezacg karte ewidencji w formie papierowej lub czytnik elektroniczny sg zlokalizowane w
pokoju intendenta i po kazdym miesigcu zestawienie obecnosci Dyrektor Przedszkola
umieszcza w indywidualnej teczce ewidencji pracy pracownika. W przypadku licznika
elektronicznego nalezy wygenerowac raport z danego okresu rozliczeniowego.

6. Opuszczenie stanowiska pracy przed czasem ukonczenia pracy mozliwe jest wylgcznie po
uzgodnieniu tego faktu z Dyrektorem Przedszkola z waznych przyczyn, np.:

a) niezdolnos$¢ do dalszej pracy z powodu stanu zdrowia,

b) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza, inspektora sanitarnego,

c) z powodu choroby cztonka rodziny zamieszkujacego we wspdlnym gospodarstwie
domowym pracownika wymagajacego osobistej opieki,

d) z powodu konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad dzieckiem do lat 14
w wymiarze okreslonym KP — art. 188 §1 KP ( 2 dni albo 16 godzin dla pracownikow
obstugi i administracji, 2 dni — dla nauczycieli / na rok),

e) gdy zycie lub zdrowie pracownika jest zagrozone,

7. Samowolne opuszczenie stanowiska pracy moze stanowi¢ ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych —art.52 §1 KP.

§11
Wynagrodzenie za prace

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci $wiadczen
pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa
na inng osobe.

2. Pracownikom przystuguje dodatek za staz pracy w wysokosci 1% za kazdy rok pracy az
do osiggnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek stazowy
zaczyna by¢ wyptacany od 4 roku pracy.

3. Pracownikowi wynagrodzenie wyptacane jest 1 raz w miesigcu przelewem na wskazane
konto bankowe lub wyptacane gotowka w kasie CUWPO

4. W dniu wyptaty pracownik otrzymuje takze dowdd obrazujacy sposob wyliczenia
wynagrodzenia.

5. Pracownik nabywa prawo do wynagrodzenia od dnia nawigzania stosunku pracy.

1) zmiana wysokos$ci wynagrodzenia w trakcie zatrudnienia dokonywana jest w oparciu o
ancks do umowy podstawowej, a wyptata nastepuje od wskazanego okresu
rozliczeniowego,

2) w przypadku uzyskania kolejnego stopnia awansu zawodowego przez nauczyciela,
zmiana wysoko$ci wynagrodzenia nastgpuje z dniem 1 wrzesnia lub 1 stycznia danego
roku,

3) w zwiazku z podniesieniem kwalifikacji nauczyciela uprawniajacych do wyzszego
wynagrodzenia, zmiana wysokosci nastepuje od kolejnego miesigca od dostarczenia
stosownego dokumentu potwierdzajacego podniesienie kwalifikacji uprawniajacych
do wyzszego wynagrodzenia,

4) prawo do wynagrodzenia gasnie w ostatnim dniu, w ktérym nastgpito wygasniecie lub
rozwigzanie stosunku pracy.

6. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byé
nizsze od najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej na podst. art. 77 Kodeksu Pracy w danym okresie. W przypadku uzyskania
wynagrodzenia nizszego pracownikowi przystuguje doptata wyrownujaca.



7. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt.6, nie wlicza sig¢:

a) wynagrodzenia i dodatkow za prace w godzinach nadliczbowych,
b) odpraw emerytalno - rentowych,

¢) nagrdd jubileuszowych,

d) dodatku stazowego.

8. Nauczyciele otrzymujg wynagrodzenie na podstawie KN: wynagrodzenie zasadnicze
zaleznie od stopnia awansu zawodowego, dodatek stazowy i ew. moga otrzymaé dodatek
wychowawczy, motywacyjny, dodatek gminny, funkcyjny, peinienia funkcji mentora
zaleznie od mozliwos$ci budzetowych Placowki i obowigzujacych przepisow prawa.

9. Pracownicy obstugi 1 administracji otrzymujg wynagrodzenie zasadnicze minimalnie, na
poziomie pensji minimalnej w danym okresie oglaszanej przez Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej.

10. Pracownikom przystuguje dodatek stazowy w wysokosci 1% za rok , maksymalnie 20%
ptacy zasadnicze;.

11. Wynagrodzenie zasadnicze na poszczegdlnych stanowiskach pracownikow obstugi
i administracji moze zosta¢ podwyzszone zaleznie od mozliwosci budzetowych Placowki
z rozroznieniem zakresu czynno$ci i odpowiedzialno$ci stanowiskowej w sposob
okresowy lub staly oraz zwickszone o premi¢ uznaniowa lub inny dodatek do ptacy za
szczegolny wkiad pracownika w efektywno$¢ pracy. Premi¢ lub dodatek przyznaje
Dyrektor Przedszkola uznaniowo w konsultacji ze Zwigzkami Zawodowymi.

12. Za prace w godzinach nadliczbowych, oprécz normalnego wynagrodzenia, przyshuguje
dodatek w wysokosci:
1) 100 proc. wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych:

a) w nocy,

b) w niedziele i $wigta niebgdace dla pracownika dniami pracy, zgodni z

obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,

¢) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian za prace w niedziele
lub w $§wigto, zgodnie z obowigzujacym go rozkltadem czasu pracy,

2) 50 proc. wynagrodzenia - za pracge w godzinach nadliczbowych przypadajacych
w kazdym innym dniu niz okre$lony w pkt. 1,

3) wynagrodzenie jest naliczone od przepracowanych godzin, a stawka godzinowo nie
moze by¢ nizsza niz minimalna Stawka godzinowa ogtaszana w biezacym roku przez

13. W sytuacjach szczego6lny, na mocy porozumienia, pracownik moze odrobi¢ czas
niewykorzystany pracy z istotnych przyczyn, w innym terminie tego samego okresu
rozliczeniowego (dany miesigc) lub nastgpnego zaraz po nim.

14. W razie ustania stosunku pracy przed uptywem okresu rozliczeniowego pracownikowi
przystuguje, oproécz normalnego wynagrodzenia, prawo do dodatku, za godziny
ponadwymiarowe, jezeli w okresie od poczatku okresu rozliczeniowego do dnia ustania
stosunku pracy pracowal w wymiarze godzin przekraczajgcym normy czasu pracy.

§ 12
Praca zdalna

1. Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglo$¢ - praca zdalna.
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2. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujagcemu prace¢ zdalng materiaty i narz¢dzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej chyba, ze
zawarte porozumienie okresla inne warunki wykonania pracy.

3. W porozumieniu dotyczagcym mozliwosci pracy zdalnej okresla si¢ warunki tej pracy,
ryzyko stanowiskowe, sposob kontroli pracodawcy, ew. koszt pracy, sposdb potwierdzenia
obecnosci

4. Pracownik przechodzacy w tryb pracy zdalnej zobowigzany jest ztozy¢ bezposrednio przed
jej rozpoczeciem o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej (Scan podpisanego
o$wiadczenia), ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
oraz jakie posiada zabezpieczenia ochrony poufnosci pracy, w tym bezpieczne $rodki
komunikacji z Pracodawca.

5. Ze wzgledow organizacyjnych, w zwyklym trybie funkcjonowania Placowki, praca zdalna
w przypadku pracownikow Placowki moze odbywac¢ si¢ tylko okazjonalnie na
stanowiskach, ktore_doraznie nie wymagaja stalego pobytu w Placéwce np. intendent,
referent do spraw SIO w uzasadnionych sytuacjach, w wymiarze nieprzekraczajacym 24
dni w roku kalendarzowym.

6. Uzgodnienie migedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastgpi¢ przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

7. Uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy Pracodawcy albo na wniosek pracownika
ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej (scan podpisanego porozumienia).

8. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktorym mowa w art. 142 §
1 pkt 2 1 3 KP, chyba zZe nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj
pracy wykonywanej przez pracownika.

9. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika
w postaci papierowe]j lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
whniosku przez pracownika.

10. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie/zgode wykonywania pracy zdalnej:

- w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej
pracownikowi wykonywanie pracy zdalne;j.

§ 13
Szczegdbdlne ustalenia w zakresie pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu
2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

§ 14
Okres$lenie zasad wykonywania pracy zdalnej

1. Warunki pracy zdalnej okresla si¢ na mocy porozumienia miedzy pracodawca i zaktadowsa
organizacja zwiazkowa, ktora zrzesza co najmniej 5% pracownikow zatrudnionych
u danego Pracodawcy.

2. Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne takze w przypadku, gdy nie zostato zawarte
porozumienie, o ktorym mowa w pkt. 1, w sytuacji nadzwyczajnej. W takim przypadku
Pracodawca okresla zasady wykonywania pracy zdalnej odpowiednio w poleceniu
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wykonywania pracy zdalnej, o ktéorym mowa w § 14 Regulaminu Pracy albo
W porozumieniu zawartym z pracownikiem.
3. Porozumienie o ktérym mowa wyzej okresla si¢ w szczegodlnosci:

1) grupe lub grupy pracownikoéw, ktorzy moga by¢ objeci pracg zdalna,

2) zasady pokrywania przez pracodawce ew. kosztow wykonywania pracy poza Placowka.

3) zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i pracownika wykonujgcego prac¢ zdalng, w
tym sposob potwierdzania obecno$ci na stanowisku pracy przez pracownika
wykonujgcego prace zdalng,

4) zasady kontroli wykonywania pracy przez pracownika wykonujgcego pracg zdalna,

5) zasady kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zasady kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych,

7) zasady korzystania i obstugi powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych.

4.Praca zdalna nie obejmuje prac:

1) prac szczegodlnie niebezpiecznych,

2) w wyniku ktorych nastgpuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikoéw
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,

3) w sytuacji wystgpowania czynnikow chemicznymi stwarzajgcymi zagrozenie,
o ktorych mowa w przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanej
z wystgpowaniem w miejscu pracy czynnikoéw chemicznych,

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikow
biologicznych, substancji radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin
wydzielajacych uciagzliwe zapachy, a takze przy pracach pylacych lub powodujacych
intensywne brudzenie.

5. Przy ocenie ryzyka zawodowego dla pracownika wykonujacego pracg¢ zdalng uwzglednia
si¢ W Szczegoélnosci wptyw tej pracy na wzrok, uktad mig$niowo-szkieletowy oraz
warunkowania psychospoteczne tej pracy.

6. Na podstawie wynikow oceny ryzyka na stanowisku pracy Pracodawca opracuje
informacj¢ zawierajaca:

1) zasady 1 sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii,

2) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

3) czynnos$ci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej,

4) zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego.

7. Pracodawca moze sporzadzi¢ uniwersalng oceng ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych
grup stanowisk pracy zdalnej.

§15
O warunkach zatrudnienia w przypadku wykonywania pracy zdalnej

1. W przypadku wykonywania pracy zdalnej informacja obejmuje dodatkowo co najmniej:
1) okreslenie jednostki organizacyjnej Pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje si¢
stanowisko pracy pracownika wykonujacego prace zdalna;
2) wskazanie osoby lub organu, odpowiedzialnych za wspotprace z pracownikiem
wykonujagcym prace zdalng oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli
w miejscu wykonywania pracy zdalnej.
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2.W przypadku wykonywania pracy zdalnej Pracodawca przekazuje pracownikowi
informacje okreslone w pkt. 1, w postaci papierowej lub elektronicznej, najpdzniej w dniu
rozpoczecia przez niego wykonywania pracy zdalne;.

3. W przypadku podjecia pracy zdalnej kazda ze stron umowy o prace moze wystgpié
z wiazacym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy.

4. Strony ustalaja termin przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie
dluzszy niz 3 dni od dnia otrzymania wniosku 0 zaprzestanie wykonywania pracy
w sposob zdalny.

5. Przy ustalaniu kosztow pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika, bierze sie
pod uwage w szczegbdlnosci normy zuzycia materialow i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na
potrzeby pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii
elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

§ 16
Ochrona danych osobowych w przypadku wykonywania pracy zdalnej

1. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla procedury ochrony danych
osobowych oraz przeprowadza, w miar¢ potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z procedurami, o ktorych mowa w pkt. 1, oraz jest obowigzany do ich
przestrzegania.

§ 17
Kontrola w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole¢ wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, kontrolg w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub kontrole
przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania
pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.

3. Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy
zdalnej 1 jej rodzaju. Wykonywanie czynnos$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci
pracownika wykonujacego prace zdalng i1 innych osob ani utrudnia¢ korzystania
z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

4. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisoOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu
wymogow w zakresie bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika.

5. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna
pracg w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.
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§18
BHP w przypadku wykonywania pracy zdalnej

. Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika, w czasie wykonywania przez niego pracy

zdalnej, obowigzki w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow wykonywanej pracy
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia

przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
1 uzgodnionym z pracodawcg sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

. Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzgledniajac wymagania ergonomii.
. W sytuacji wypadku w trakcie wykonywania pracy zdalnej, ogl¢dzin miejsca wypadku

dokonuje si¢ po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym przez
pracownika albo jego domownika, w przypadku, gdy pracownik ze wzgledu na stan
zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu i czlonkow zespotu powypadkowego.

. Zesp6l powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy

pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego
watpliwosci.

ROZDZIAL V
URLOPY WYPOCZYNKOWE, BEZPLATNE I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§19
Urlop wypoczynkowy

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego trwajacego co najmniej 14 dni. Wymiar i zasady przyznawania urlopéw
dla nauczycieli okresla Karta Nauczyciela, dla pozostatych pracownikéw Kodeks Pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktorym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.
Wymiar urlopu dla pracownikow:
a) pracownicy administracji 1 obstugi:
* 20 dni roboczych, jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
* 26 dni roboczych, jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.
b) nauczyciele:
* 35 dni roboczych.
Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.
W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy, powotania do zasadniczej stuzby wojskowej
albo do odbywania zastepczo obowigzku tej shuzby, do okresowej stuzby wojskowej lub do
odbywania dlugotrwatego przeszkolenia wojskowego — pracownikowi przystuguje
ekwiwalent pieni¢zny za okres niewykorzystanego urlopu.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozktadem czasu pracy, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu.
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9. W przypadku pracownikéw obslugi i administracji mozliwe jest udzielenie urlopu
dzielonego w_uzasadnionych sytuacjach, jednak nie mniej niz 3,5 godziny co stanowi
wymiar %2 dnia, Z zachowaniem mozliwosci wykorzystania 14 dni urlopu w sposob ciagty
w ciggu roku. Przy udzielaniu urlopu, jeden dzien urlopu odpowiada 7 godzinom pracy.

10. Udzielenie pracownikowi wurlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym
odpowiadajgcym cz¢sci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne w przypadku,
gdy cze$¢ urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢ udzielony urlop lub z waznych przyczyn
losowych. Zasada dzielenia wymiary urlopu godzinowo, dotyczy rdéwniez nauczycieli
zatrudnionych w nietypowym wymiarze np. katecheta 1/22.

11. Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢
okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob
ustania stosunku pracy.

12. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwodch lub wigcej stosunkach pracy
wliczeniu podlega takze okres poprzedniego niezakonczonego zatrudnienia w czesci
przypadajacej przed nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

13. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej rownorzgdnej szkoly zawodowej - przewidziany programem
nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

2) séredniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki,
nie wigcej jednak niz 5 lat,

3) éredniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorzednych) szkot
zawodowych - 5 lat,

4) s$redniej szkoty ogdlnoksztatcacej - 4 lata,

5) szkoty policealnej - 6 lat,

6) szkoty wyzszej - 8 lat.

14. Okresy nauki, o ktorych mowa w pkt 1-6, nie podlegaja sumowaniu.

15. W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

1) u dotychczasowego pracodawcy - w wymiarze proporcjonalnym do okresu
przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze przed
ustaniem tego stosunku pracownik wykorzystal urlop w przystugujacym mu lub
W WyZzszym wymiarze,

2) u kolejnego pracodawcy - w wymiarze:

a) proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego -
w razie zatrudnienia na czas nie krétszy niz do konca danego roku kalendarzowego,

b) proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym - w razie
zatrudnienia na czas krotszy niz do konca danego roku kalendarzowego,
z zastrzezeniem pkt. C,

) pracownikowi, ktory przed ustaniem stosunku pracy w ciggu roku kalendarzowego
wykorzystal urlop w wymiarze wyzszym niz mu przystuguje u kolejnego
pracodawcy przystuguje mu urlop w odpowiednio nizszym wymiarze; lgczny
wymiar urlopu w roku kalendarzowym nie moze by¢ jednak nizszy niz wynikajacy
z okresu przepracowanego w tym roku u wszystkich pracodawcow.

16. Pracownikowi, ktory wykorzystal urlop za dany rok kalendarzowy, a nast¢pnie uzyskat
w ciggu tego roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop
uzupehiajacy.

17. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktorym pracownik uzyskat do niego prawo.
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18. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskatl do niego prawo - art. 161 KP.

19. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw z uwzglgdnieniem wnioskéw
pracownikow 1 konieczno$cig zapewnienia normalnego toku pracy — art.163 KP.

20. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym w planie urlopéw badz po porozumieniu
z pracownikiem, nalezy pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego — art.168 KP. W takim przypadku pracodawca nie ma obowigzku
uzgadniania z pracownikiem terminu wykorzystania urlopu.

§ 20
Urlop zdrowotny

Nauczycielom przystuguje urlop na poratowanie zdrowia wg zasad wskazanych w KN.

§21
Plan urlopow

1. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
Pracodawca, biorac pod uwage wnioski pracownikéw 1 konieczno$¢ zapewnienia
normalnego toku pracy. Planem urlopow nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego
pracownikowi na zadanie.

2. Pracownicy sktadaja wnioski z propozycja terminu urlopu na dany rok do konca I kwartatu
danego roku. Wskazanie we wniosku terminu urlopu musi uwzglednia¢ czas corocznie
planowanej przerwy wakacyjnej w Placowce.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikdw w sposdb przyjety u danego
pracodawcy.

4. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym — art.167 KP.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

5. W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czgéci z powodu
rozwigzania lub wygasnigecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

6. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pieni¢znego, w przypadku, gdy
strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika w stosunku
pracy na podstawie kolejnej umowy o prace zawarte] z tym samym pracodawcag
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace z tym
pracodawca.

§ 22
Urlop bezptatny

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego. Okresu
urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

2. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dluzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidziec
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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3. Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
podejmujacemu nauke¢ w szkole lub formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy,
na czas pelnienia z wyboru funkcji poza zaktadem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika,
w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem (urlop wychowawczy),
na czas wykonywania stuzby w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzedzie
konsularnym za granicg, na okres skierowania,
w przypadku powotania do odbycia stuzby wojskowe;.

§ 23
Urlop rodzicielski

1. Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w nastepujacych przypadkach:

1) 41 tygodni — w przypadku, urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie,

2) 43 tygodni — w przypadku porodu mnogiego,

3) pracownicy — rodzice dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za
zyciem”, maja prawo do urlopu rodzicielskiego w celu sprawowania opieki nad tym
dzieckiem w wymiarze do:

a) 65 tygodni — w przypadku, urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
b) 67 tygodni — w przypadku porodu mnogiego,

4) urlop rodzicielski w powyzszym wymiarze przystuguje tacznie obojgu pracownikom
—rodzicom dziecka,

5) w okresie pobierania przez jednego z rodzicéw dziecka zasitku macierzynskiego za
okres odpowiadajacy okresowi urlopu rodzicielskiego drugi rodzic moze korzysta¢
z urlopu rodzicielskiego. W takim przypadku laczny wymiar urlopu rodzicielskiego
I okresu pobierania zasitku macierzynskiego za okres odpowiadajacy okresowi
urlopu rodzicielskiego nie moze przekracza¢ ogdlnego przystugujacego wymiaru,

6) kazdemu z pracownikow — rodzicow dziecka przyshuguje wylaczne prawo do 9
tygodni urlopu rodzicielskiego z powyzszego wymiaru urlopu. Prawa tego nie mozna
przenies¢ na drugiego z pracownikow — rodzicow dziecka,

7) Pracodawca dopuszcza pracownika po zakonczeniu urlopu rodzicielskiego do pracy
na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe — na stanowisku
rownorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu, na warunkach nie mniej
korzystnych od tych, ktore obowigzywalyby, gdyby pracownik nie korzystal
z urlopu,

8) pracownik moze zrezygnowac z korzystania z urlopu rodzicielskiego w kazdym
czasie za zgoda Pracodawcy i powroci¢ do pracy,

9) urlop rodzicielski jest udzielany jednorazowo albo nie wigcej niz w 5 czeSciach nie
pdzniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 rok
zycia,

10) urlop rodzicielski jest udzielany na wniosek w postaci papierowej lub
elektronicznej sktadany przez pracownika — rodzica dziecka w terminie nie krotszym
niz 21 dni przed rozpoczeciem korzystania z urlopu,

11) wnioski o udzielenie urlopu rodzicielskiego sg dla Pracodawcy wigzace,
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12) w Placowce ze wzglgdow organizacyjnych nie przewiduje si¢ mozliwosci faczenia
urlopu rodzicielskiego z jednoczesnym wykonywaniem pracy.

§ 24
Urlop opiekunczy

1. Pracownik moze otrzyma¢ dodatkowy urlopu w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym
do sprawowania opieki nad krewnym pozostajgcym we wspolnym gospodarstwie
domowym.

2. Urlop z tytutu opieki nad cztonkiem rodziny be¢dzie mogt by¢ wykorzystany w catosci lub
w czes$ciach, jednak za czas jego trwania pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia.

3. Za czilonka rodziny, uwaza si¢ syna, corke, pasierba, matke, ojca, malzonka, partnera
zyciowego jesli mieszka w tym samym gospodarstwie domowym.

4. Urlopu, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujagcym
go rozkladem czasu pracy na wniosek pracownika zlozony w terminie nie krétszym niz 1
dzien przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyng koniecznosci zapewnienia 0SoObistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny — stopien
pokrewienstwa, adres zamieszkania tej osoby

§ 25
Urlop z powodu sily wyzszej

1. Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin dla pracownikéw obstugi i administracji, 2 dni dla
nauczycieli, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych choroba lub wypadkiem, jezeli jest niezb¢dna natychmiastowa obecno$¢
pracownika.

2. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia

w wysokosci 50% wynagrodzenia.

. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia z pracy z powodu
sity wyzszej decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
(2 dni lub 16 godzin).

4. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ zwolnienia z pracy na wniosek pracownika zgtoszony

najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

w

§ 26
Uprawnienia rodzicéw dzieci do lat 8

1.Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, delegacji poza
miejsce zamieszkania, systemie pracy przerywanej bez jego zgody.

2. W przypadku zatrudnienia u jednego Pracodawcy obojga rodzicOw z powyzszego
przywileju moze korzystac tylko jeden rodzic.
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ROZDZIAL VI
OBECNOSCI W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 27
Obecnos$¢, nieobecnosé w pracy

. Usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy i1 spéznien do pracy oraz udzielanie urlopow

i zwolnien dokonuje Dyrektor Przedszkola.

. Zastepstwa za nieobecnych pracownikoéw organizuje Dyrektor Przedszkola.
. Pracownicy potwierdzaja przybycie do Przedszkola na indywidualnej karcie obecnos$ci ze

wskazaniem godziny wejscia i wyjscia lub w formie odczytu elektronicznego. Na karcie
odnotowywane sa spoznienia i zmiany w harmonogramie pracy uzgadniane z Dyrektorem
Przedszkola.

. Potwierdzeniem obecno$ci w pracy nauczyciela jest wpis o odbytych zajeciach w dzienniku

zaje¢ ze wskazaniem godzin i podpisem nauczyciela.
Nauczyciele dokonuja miesigcznego rozliczenia godzin nadliczbowych w  formie
indywidualnej karty godzin nadliczbowych.

. Opuszczenie pracy lub spdznienia do pracy usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny,

a w szczeg6lnosci:

a) niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby pracownika,

b) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu
zdrowia,

c) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

d) inne istotne zdarzenia wymagajace obecnosci pracownika.

. Jezeli pracownik nie moze stawié¢ si¢ do pracy z uzasadnionej przyczyny, ma obowigzek

zawiadomi¢ 0 tym pracodawce najpdzniej do godziny 8:00 w dniu zaistnienia przyczyny
nieobecnosci w dostepny dla siebie lecz skuteczny sposob.

. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac

pracodawcy odpowiednie za§wiadczenie.

. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

a) choroby lub odosobnienia w zwigzku z choroba zakazng - trwajacej tacznie do 33 dni
w ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80% wynagrodzenia,
b) wypadku przy pracy, wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby
zawodowej lub choroby przypadajacej w czasie cigzy - w okresie wskazanym wyzej -
pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia,

C) czas niezdolno$ci do pracy, trwajacej tacznie dluzej niz 33 dni w ciggu roku
kalendarzowego, pracownikowi przystuguje zasilek chorobowy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

d) jezeli czas zwolnienia lekarskiego wynosi 30 dni lub wigcej lub przebyta choroba
w czasie krotszym niz 30 dni zwolnienia jest istotna ze wzgledu na kondycje
pracownika, Pracodawca kieruje pracownika na badania kontrole do lekarza
medycyny pracy przed dopuszczeniem na stanowisko pracy.

10. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodowa.
11. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy

w przypadkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwienia nieobecnos$ci w pracy oraz
udzielania pracownikowi zwolnien od pracy ( Dz.U. nr 60, poz. 281).
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ROZDZIAL VII
NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§ 28

W rozumieniu niniejszego Regulaminu naruszeniem podstawowych obowigzkoéw

pracowniczych jest w szczegolnosci:

a) niewykonanie polecenia stuzbowego,

b) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,

C) Opuszczanie lub spoznianie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

d) zaktocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

e) wykonywanie zadan na terenie Placowki nie zwigzanych z pracg lub na niekorzysc¢
Placowki,

f) zle 1lub niedbale wykonywanie pracy, uszkodzenie narzedzi, urzadzen
1 materialow,

g) nienalezyte dbanie o powierzone urzadzenia i materialy stanowigce wiasnosc
Placowki,

h) niewltasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, wychowankéw i ich
rodzicow,

1) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, spozywanie alkoholu na terenie
Placowki oraz wnoszenie alkoholu lub innych uzywek na teren Placowki,

J) stawienie si¢ do pracy po zazyciu narkotykdéw, zazywanie narkotykow na terenie
Placowki oraz wnoszenie narkotykow na teren Placowki,

k) naruszenie ustawy o ochronie danych osobowych,

I) falszowanie dokumentéw zwigzanych z wykonywang praca,

m) zalatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy lub wykorzystywanie w tym
celu stuzbowych srodkéw tacznosci lub innego mienia Placowki,

n) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

0) naruszenie godno$ci dziecka.

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa polega na ponoszeniu przez pracownika konsekwencji

niemajatkowych 1  majatkowych, w  przypadku naruszenia obowigzkow

pracowniczych.

Za naruszenie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisow bhp, ppoz., ewidencjonowania czasu pracy, Pracodawca moze stosowac:

a. kar¢ upomnienia

b. karg nagany

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub ppoz, opuszczenie pracy

bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie

alkoholu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana rowniez kara pieni¢zna w wysokosci

przewidzianej Kodeksem Pracy.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a laczne kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze$ci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potragcen zaliczek

pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

Woplyw z kar piengznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bhp.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegoélno$ci rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek

do pracy.
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8. Dyrektor Przedszkola moze odstapic¢ od kary, jesli uzna za wystarczajace zastosowanie
wobec pracownika innych $rodkow oddziatywania wychowawczego (nie dotyczy
nauczycieli w sytuacji naruszenia godnos$ci dziecka).

9. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni, gdy przelozony dowiedziat si¢
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

10. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

11. Kar¢ stosuje Dyrektor Przedszkola i zawiadamia o0 tym pracownika na pi$mie,
wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢
przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie wniesienia sprzeciwu i
terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

12. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.

13.0 odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje Dyrektor Przedszkola po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji
zwigzkowej. Jezeli sprzeciw nie zostanie odrzucony w ciaggu 14 dni od daty
whniesienia, oznacza to, ze zostat uwzgledniony.

14. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do Sadu Pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego Kkary.

15.Po roku nienagannej pracy kar¢ porzadkowa uwaza si¢ za niebyla, a odpis
zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

16. Majac na uwadze osiggni¢cia w pracy i1 nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu Dyrektor Przedszkola moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare¢ za niebyla
przed uptywem roku.

17.W przypadku nauczycieli zastosowanie majg przepisy KN i dotyczg Kkar
porzadkowych zwigzanych z organizacjg i porzadkiem pracy oraz kar zwigzanych z
naruszeniem dobra dziecka, ktore rozpatruje komisja dyscyplinarna.

ROZDZIAL VIII
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 29
Nagrody okazjonalne

W ramach $rodkoéw na wynagrodzenia mozna tworzy¢ fundusz nagrod w wysokosci 1%
planowanych $rodkéw na wynagrodzenia osobowe.

Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegolnych osiagnig¢ i efektow w pracy
moga by¢ przyznane nast¢pujace wyrdznienia:

a) wniosek o0 nagrod¢ Ministra, Kuratora, Prezydenta Miasta - dla pracownikow

pedagogicznych;

b) wniosek o nagrode Prezydenta Miasta - dla pracownikéw niepedagogicznych;

C) nagroda moze mie¢ charakter finansowy, rzeczowy, pochwaly pisemnej,

d) inne formy uznania.

Decyzj¢ o przyznaniu wyrdznienia podaje si¢ do wiadomos$ci wszystkich pracownikow.
Fakt przyznania nagrody lub wyrdznienia zostaje odnotowany w aktach osobowych

pracownika
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§ 30
Nagroda jubileuszowa

1.Pracownikom administracji 1 obstugi przystuguja za wieloletnig prace nagrody jubileuszowe
w wysokosci:

a) za 20 lat pracy - 75% wynagrodzenia,
b) za 25 lat pracy - 100% wynagrodzenia,
c) za 30 lat pracy - 150% wynagrodzenia,
d) za 35 lat pracy - 200% wynagrodzenia,
e) za 40 lat pracy - 300% wynagrodzenia,
f) za 45 lat pracy - 400% wynagrodzenia

2.Nauczycielom przystuguja za wieloletniag prace nagrody jubileuszowe w wysokosci:

3.

a) za 20 lat pracy - 75% wynagrodzenia,

b) za 25 lat pracy - 100% wynagrodzenia,

c) za 30 lat pracy - 150% wynagrodzenia,

d) za 35 lat pracy - 200% wynagrodzenia,

e) za 40 lat pracy - 250% wynagrodzenia,

Zasady przyznawania ww. nagrdod okreslaja odrgbne przepisy — KP, KN.

4.Wyptata nagrody jubileuszowej nastepuje po uptywie okresu pracy wymaganego do

~No

wyplaty.

ROZDZIAL IX
OCHRONA PRACY KOBIET

§31
Warunki zatrudnienia

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie cigzy,
a takze w okresie urlopu macierzynskiego pracownicy, chyba, ze zachodza przyczyny
uzasadniajace rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia z jej winy lub pracownica jest
zatrudniona na okres probny, nie przekraczajagcym jednego miesigca.

Umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okres§lonej pracy albo na
okres probny przekraczajacy jeden miesige, ktora ulegltaby rozwigzaniu po uplywie
trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

Umowa nie ulega przydtuzeniu jezeli pracownica zatrudniona jest na czas okreslony na
umowe o prace zawarta w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

Rozwigzanie przez pracodawcg umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub
urlopu macierzynskiego moze nastapi¢ tylko w razie ogtoszenia upadiosci lub likwidacji
pracodawcy.

Pracodawca jest obowigzany uzgodni¢ z reprezentujaca pracownice zakltadowa organizacja
zwigzkowa termin rozwigzania umowy o pracg. W razie niemoznosci zapewnienia w tym
okresie innego zatrudnienia, pracownicy przystuguja §wiadczenia okreslone w odrebnych
przepisach. Okres pobierania tych §wiadczen wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktdrego
zaleza uprawnienia pracownicze.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

W razie gdy u pracownicy w cigzy nastagpi zmiana warunkdéw pracy na dotychczas
zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do
innej pracy powodujac obnizenie wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek
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wyrownawczy, a w okresie zwolnienia z obowigzku §wiadczenia pracy zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

9. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegodlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia — zakres okreslaja odrebne przepisy.

10. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych 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 mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

11. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

ROZDZIAL X
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 32
Odpowiedzialno$¢ pracodawcy

1.Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2.Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggnig¢¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac¢ pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy,

4) zapewnia¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikow $rodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonywania nakazdéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewnia¢ wykonywanie zalecen inspektora pracy,

8) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng i niezb¢dne wyposazenie stanowiska pracy
zapewniajace jej bezpieczne wykonanie — Instrukcja przydzielenia odziezy ochronne;j
na stanowisku pracy.

3.W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
zobowigzany:
1) niezwtocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podja¢ dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,
2) przeszkoli¢ pracownika na stanowisku pracy przed jej podjeciem oraz dostarczy¢
pracownikowi instrukcje dotyczace wlasciwego postepowania w sytuacjach zagrozenia
umozliwiajace, w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia,
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3) przerwac prace i umozliwi¢ oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,
4) w przypadku utrzymywania si¢ wysokich temperatur powietrza wptywajacych na
komfort pracy czas pracy moze by¢ skrocony o 1 godzing zegarowa.

4. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest

zobowigzany:
1) wstrzymac¢ prace 1 wydac pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,
2) do czasu usuni¢cia zagrozenia nie wydawaé polecenia wznowienia pracy.

5. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych
0sob, podjecie dziatan w celu uniknigcia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia
z przetozonym - na miar¢ ich wiedzy i dostgpnych $rodkow technicznych.

6. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji dla niego
z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach okreslonych powyzej zagrozenia jego zdrowia lub zycia.

7. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢, aby stosowane maszyny 1 inne urzadzenia

techniczne:

1) zapewnialy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczego6lnosci zabezpieczaty
pracownika przed urazami, dzialaniem niebezpiecznych substancji chemicznych,
porazeniem pradem elektrycznym, nadmiernym hatasem, dziataniem drgan
mechanicznych 1 promieniowania oraz szkodliwym 1 niebezpiecznym dzialaniem
innych czynnikéw $srodowiska pracy,

2) uwzglednialy zasady ergonomii.

8. Pracodawca jest obowigzany stosowaé $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym
1 innym chorobom zwigzanym z wykonywang pracag.

9. Pracodawca zapewnia $rodki ochrony osobistej pracownikowi — Instrukcja przydzialu
odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu ochrony indywidualnej, tanowi integralng czes$¢
Regulaminu Pracy.

10. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia
lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

11.Wstgpnym badaniom lekarskim podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy,

2) badaniom wstepnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy
u danego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych
warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawcg, O ile
przerwa nie przekracza 30 dni.

12. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia

lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

§ 33
Odpowiedzialnos¢ pracownika

1.Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem  pracownika. W  szczegdlno$ci  pracownik  jest  obowigzany:
1) zna¢ przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego =zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,
2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

24



3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazone] sytuacji na terenie Placowki
mogace] stanowi¢ zagrozenie zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym
im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypekianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dluzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej
miejscowosci przystuguja mu naleznos$ci na pokrycie kosztow przejazdu wedtug zasad
obowigzujacych przy podrézach stuzbowych.

§ 34
Wypadek w pracy

1. W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowigzany podja¢ niezbedne dziatania
eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom
poszkodowanym i ustalenie w przewidzianym trybie okolicznosci i przyczyn wypadku oraz
zastosowac¢ odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

2. Informacje dodatkowe dla pracownikow:

1) zagrozenia dla zdrowia i zycia wystgpujace w Przedszkolu Publicznym nr 16, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i1 przy wykonywaniu prac oraz dziatania ochronne
1 zapobiegawcze podjete w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen
wykazane sg w ,,karcie oceny ryzyka zawodowego".

2) zasady postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia
pracownikow okreslone sa w ,,Instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego"

3) wszyscy pracownicy sa cyklicznie poddani szkoleniu w zakresie udzielania pierwszej
pomocy przedmedyczne;j.

2. Wszyscy pracownicy biorg corocznie udziat w probnym alarmie ppoz. i s3 zapoznawaniu
z dzialaniami w sytuacji zagrozenia pozarowego w sposob praktyczny.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY PORZADKOWE I KONCOWE

§ 35
1. W czasie godzin pracy pracownicy obstugi maja obowigzek nosi¢ odziez ochronng.
Ubranie dostarcza pracodawca zgodnie z przepisami przydziatu odziezy ochronne;.

2. Pracownik, ktory odchodzi z pracy jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ z przedmiotow
1 urzadzen, ktore pobral w zwigzku z wykonywang praca.
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Kazdy nowoprzyjety pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zobowigzany do
zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy, innymi regulacjami obowigzujagcymi na terenie
Placowki oraz ich przestrzeganiem i potwierdzeniem pisemnym w formie o$wiadczenia
0 zapoznaniu si¢ ze stosownymi dokumentami.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie aktualne
przepisy Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela oraz inne przepisy zwigzane z pracg.
Regulamin Pracy zostal ustalony na czas nieokreslony.

Regulamin podlega biezagcym korektom wraz ze zmieniajacymi si¢ przepisami
nadrzednymi 1 potrzebami wynikajacymi z procesu pracy w Przedszkolu Publicznym nr 16
we Wloctawku.

Zmian dokonuje Dyrektor Przedszkola i oglasza je w formie Zarzadzenia. Zmiany
wprowadzane sg w formie aneksu do Regulaminu Pracy. Jezeli ilo§¢ zmian wptywa na
czytelno$¢ Regulaminu Pracy nalezy opracowac tekst ujednolicony.

Regulamin wchodzi w zycie po zapoznaniu si¢ z nim przez wszystkich pracownikow,

tj. od dnia 01.11.2024r. tym samy traci moc wczesniejszy Regulamin pracy.

Akceptacja Zwigzkoéw Zawodowych:

Miesakpdske R,

Lwigrek W.%
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zwigzki zawodowe
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