REGULAMIN PRACY

PRZEDSZKOLA NR 15

W ZAWIERCIU

Podstawa prawna;

P W N

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082);

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762);

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2021r. poz. 1915);

Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r (Dz.U. z 2020 po0z.1320, z 2021 r. poz.
1162. z pdz.zm)

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2001r. Nr 79, poz. 854
z pbéin.zm.),

Rozporzadzenia MPiPS z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014r.
poz. 1632),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzednia 1996r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz.U. z dnia 27 wrzesnia 1996r. Nr 114, poz. 545 z p6éin. zm.)



ROZDZIAtL |

PRZEPISY WSTEPNE

§1

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

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig regulaminu, podpisane przez pracownika, zatacza sie
do jego akt osobowych.

§4

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ,pracodawcy” - rozumie sie przez to dyrektora Przedszkola nr 15 w Zawierciu.

»pracowniku" - rozumie sie przez to osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy,
»przetozonym" - rozumie sie przez to dyrektora Przedszkola nr 15 w Zawierciu.
»regulaminie" - rozumie sie przez to regulamin pracy Przedszkola nr 15 w Zawierciu.
»powszechnie obowigzujacych przepisach" lub , odrebnych przepisach"- rozumie sie
przez to przepisy Kodeksu Pracy, akty wykonawcze do Kodeksu Pracy, jak réwniez inne
przepisy prawa regulujgcych prawa, obowigzki pracownika i pracodawcy.
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§5

llekro¢ w regulaminie jest mowa o zaktadowej organizacji zwigzkowej, nalezy przez
to rozumieé — Zarzad Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego oraz Zwigzki Zawodowe ,Kontra”.



ROZDZIAL I

OBOWIAZKI PRACOWNIKA.

§6

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1.
2.

10.

Wykonywac prace sumiennie i starannie.

Stosowaé sie do zwigzanych z tokiem pracy polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy,
jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Przestrzegac ustalonego w przedszkolu czasu pracy.

Przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w przedszkolu porzadku.

Przestrzega¢ przepisbw oraz zasad bezpieczeAstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

Dba¢ o dobro przedszkola i chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

Przestrzegac przepiséw o tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach.
Przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego.

Dbac o czystos¢ i porzgdek stanowiska pracy.

Nalezycie zabezpieczyé po zakonczeniu pracy, narzedzia, urzgdzenia, pomoce naukowe
i pomieszczenia pracy.

§7

Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika w stanie wskazujagcym na spozycie alkoholu
lub innych srodkdéw odurzajgcych.
Zabronione jest wnoszenie alkoholu na teren przedszkola i innych srodkéw odurzajacych.

§8

Zabrania sie pracownikom:

1.
2.

Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego.

Samowolnego demontowania cze$ci maszyn, urzadzen i narzedzi, pomocy naukowych bez
odrebnego upowaznienia.

Samowolnej naprawy maszyn i urzadzen bedacych w ruchu lub pod napieciem
elektrycznym.

§9

W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy, pracownik obowigzany jest

rozliczyc¢ sie z przedszkolem i uzyskac potwierdzenie rozliczenia.



§10

Palenie tytoniu na terenie przedszkola jest zabronione.

§11

W zakresie okreslonym w odrebnej umowie, pracownik nie moze prowadzi¢ dziaftalnosci

konkurencyjnej wobec pracodawcy ani tez swiadczy¢ pracy w ramach stosunku pracy lub na

innej podstawie na rzecz podmiotu prowadzgcego taka dziatalnos$¢ (zakaz konkurencji).

ROZDZIAL 11l

CZAS PRACY.

§12

Czas pracy pracownika powinien by¢ wykorzystany w petni na wykonanie obowigzkéw

stuzbowych.

§13
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy
wyznaczony przez pracodawce.
Ustala sie czas pracy:
czas pracy nauczycieli jest uregulowany szczegétowo w obowigzujagcym na rok szkolny
planie zajeé i wynosi:
dla nauczycieli przedszkoli, z wyjatkiem nauczycieli pracujacych z grupami dzieci 6 -
letnich 25 godzin dydaktycznych, a z przydzielonymi dodatkowo czynnosciami nie wiecej
niz 40 godzin tygodniowo;
dla nauczycieli przedszkoli pracujgcych z grupami dzieci 6-letnich 22 godziny
dydaktyczne, a z przydzielonymi dodatkowo czynnosciami nie wiecej niz 40 godzin
tygodniowo
dla pracownikéw administracyjno - obstugowych 40 godzin tygodniowo.

Kobiety w cigzy (nauczyciela), osoby wychowujacej dziecko do lat 4 oraz nauczyciela w
trakcie odbywania stazu bedacego warunkiem uzyskania stopnia nauczyciela
kontraktowego, mianowanego lub dyplomowanego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach
ponadwymiarowych bez ich zgody

Czas pracy nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym
4 miesiecy.

Czas pracy trwa od poniedziatku do piatku, zas wszystkie soboty sg dniami wolnymi od
pracy.



6.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej 20 minut, wliczanej do czasu pracy.

Dla pracownikéw niepedagogicznych przedszkola godziny rozpoczynania i konczenia
pracy ustala sie wg grafiku.

Pracownicy zatrudnieni w ruchu ciggtym nie mogg opusci¢ stanowiska pracy przed
przybyciem zmiennika.

§ 14

1. Ustala sie nastepujgce godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy:

1)

2)
3)

na stanowisku pracownika obstugi : w zaleznosci od organizacji pracy na dany rok szkolny

zgodnie z harmonogramem ustalonym przez dyrektora przedszkola,

na stanowisku pracownika administracji — od godziny 7.00 do godz.15.00

dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany w godzinach rozpoczecia i zakonczenia pracy, po
uprzednim uzgodnieniu z dyrektorem przedszkola.

§15

W szczegdlnych sytuacjach w przedszkolu za zgodg organu prowadzgcego mozna
zatrudni¢ pracownika w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w ustepie 1 nie moze przekroczyé w ciggu roku 150 godzin w roku kalendarzowym.

Pora nocna obejmuje czas miedzy godzing 22.00 a godzing 6.00 dnia nastepnego.

Za kazda godzine pracy przepracowang w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej
przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej w odrebnym
regulaminie wynagradzania.

§16

Niedziele i swieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace

w dniu wolnym od pracy uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu

a godz.6.00 dnia nastepnego.

§17

Pracownik winien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby o godzinie rozpoczecia pracy

znajdowat sie na stanowisku pracy.

§18

Przebywanie pracownika na terenie przedszkola poza godzinami pracy wymaga zgody

pracodawcy.



§19
1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecnosci.

2. W przypadku opuszczenia miejsca pracy przez pracownika dyrektor przedszkola
sporzgdza odpowiednig notatke stuzbowa.

§20

Nie zgtoszenie sie pracownika do pracy w czasie rozpoczecia pracy odnotowuje sie na liscie

obecnosci wraz z adnotacja, czy o nie zgtoszeniu sie pracownik uprzedzit swojego przetozonego.

a)

b)

ROZDZIAL IV
OBOWIAZKI PRACODAWCY.
§21

1. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci do:

1)  zapewnienia pracownikowi przydziatu pracy zgodnego z trescig zawartej umowy,

2)  zaznajomienia pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci pracy i nalezytej jakosci pracy:

organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
Czasu pracy,

4)  zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzen,

6)  utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe Ilub szkoty wyzszej warunkdow sprzyjajgcych
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8)  zaspakajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,



9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz
wynikéw ich pracy,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe,

11) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

12) wydawania pracownikom potrzebnych materiatéw i narzedzi pracy,

13) wyposazenia nauczycieli w przybory i pomoce naukowe okreslone w odrebnych
przepisach.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie
zaktadu pracy lub zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposdb
przyjety u danego pracodawcy.

3. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikdw o mozliwosci zatrudnienia
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikdéw zatrudnionych na czas
okreslony o wolnych miejscach pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany oceniaé, dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang pracg na danym stanowisku pracy, stosowa¢ niezbedne S$rodki
profilaktyczne zmniejszajgce to ryzyko oraz informowaé pracownikdw o ryzyku
zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywaniem pracy, jak i o mozliwosci wystgpienia
u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych.

5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ ochrone danych osobowych, zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.

§22

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi, czyli dziataniu lub zachowaniu
dotyczacego pracownika lub skierowanemu przeciwko pracownikowi, polegajgcemu na
uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego
zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

2. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

3. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzié¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§23

1. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
zobowigzany niezwtocznie wydac¢ pracownikowi swiadectwo pracy.



2. Woydanie Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.

3. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z pracownikiem, z ktérym
dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowe o prace bezposrednio po
rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest obowigzany
wydaé pracownikowi swiadectwo pracy tylko na jego zadanie.

ROZDZIAL V

URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY.

§24

1. Nauczycielowi udziela sie urlopu w oparciu o odrebne przepisy.
Pracownikowi nie bedgcemu nauczycielem urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie
z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala pracodawca w uzgodnieniu z zaktadowa
organizacjg zwigzkowga uwzgledniajgc wnioski pracownikdéw oraz potrzeby przedszkola.

3. Planem urlopéw nie obejmuje sie czesci urlopu udzielanego pracownikowi, o ktérym
mowi ust.13,pkt 1.

4. W wyjatkowych przypadkach urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem
urlopdéw.

5. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego ptatnego urlopu
wypoczynkowego.

6. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
Pracownik podejmujac prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

8. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku
kalendarzowym.

9. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony krdcej niz 10 lat,
2) 26 dni—jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

10. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, bioragc za podstawe
wymiar urlopu okreslony w ust.9; niepetny dzien urlopu zaokragla sie w gére do petnego
dnia.



11.

12.

13.

Urlopu udziela sie pracownikowi w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust.11, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom
pracy.

Pracownik moze rozpoczgc urlop po wypetnieniu karty urlopowe;j:

1) pracodawca udziela pracownikowi urlopu na zgdanie w terminie wskazanym przez

2)

pracownika nie wiecej jak 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie

udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu,

na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim przypadku co

najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni

kalendarzowych.

14.

15

1)
2)
3)
4)

16.

17.

18.

Termin urlopu moze byé przesuniety na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami

.Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn

usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy lub nie wykorzysta czesci urlopu
w szczegolnosci z powodu :

czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

powotania na éwiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe na czas 3 miesiecy,
urlopu macierzynskiego, pracodawca jest obowigzany przesungé w / w urlop i udziela go
w terminie pdzniejszym.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas gdy jego obecnosci
w przedszkolu wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania
rozpoczecia urlopu. W takim przypadku pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym zgodnie z ust.2 nalezy udzieli¢
pracownikowi najpdzniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy
to czesci urlopu udzielanego zgodnie z ust.13,pkt1.

Ustalanie i wypfacanie wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za
urlop regulujg odrebne przepisy.

§ 25

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleig
uprawnienia pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony mogg przewidziec¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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4. Za zgodg pracownika, wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi
urlopu bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy, przez okres
ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu miedzy pracodawcami.

5. Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w ust.4, wlicza sie do okresu pracy, od
ktérego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

§ 26

1. Na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach udziela sie urlopu bezptatnego
pracownikowi :
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem ( urlop wychowawczy),
2) podejmujgcego nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania
pracodawcy,

§ 27

1. W trybie i na zasadach okres$lonych w odrebnych przepisach, pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawczej,

c) w zarzadzie zaktadowej organizacji zwigzkowej,

2) wcelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli.

c¢) wykonywania doraznych czynnosci wynikajgcych z funkcji w zwigzku
zawodowym, jezeli ta czynno$¢ nie moze by¢ wykonana w czasie wolnym od
pracy,

d) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu
zdrowia na okreslonych stanowiskach pracy,

e) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

3) w celu wystepowania w charakterze biegtego w postepowaniu administracyjnym,
sgdowym lub przed kolegium ds. wykroczen.

§28
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1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych wymagajacych zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorych mowa w ust.l pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas nieobecnosci w pracy. Czas odpracowania nie jest
pracg w godzinach nadliczbowych.

§29
1. Pracodawca obowigzany jest zwolnié¢ pracownika od pracy na czas:

1) 2 dni w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 30

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w
ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien moze
korzysta¢ jedno z nich.

ROZDZIAL VI
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§31

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej

§32

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczeAstwa i higieny pracy
w przedszkolu.

2. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca zobowigzany jest:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
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2) zapewnial przestrzeganie w zakfadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewniac¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy

5) zapoznaé pracownikéow z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

6) prowadzié systematycznie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

7) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

8) zapewnié¢ pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej
i higieny osobiste;.

§33

Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu i instruktazowemu
na stanowisku pracy w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowe;.

Odbycie szkolenia wstepnego oraz przyjecie do wiadomosci Instrukcji przeciwpozarowej
pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.

§34

Pracodawca obowigzany jest dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia,
czynnikdw wystepujgcych w Srodowisku pracy oraz informowa¢ go o sposobach
postugiwania sie tymi srodkami.

W przypadku, gdy odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu badZz znacznemu
zabrudzeniu lub gdy ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne Iub
bezpieczenstwa i higieny pracy ,pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi
nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajgce wymagania w Polskich normach.

. Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ srodkéw, o ktérych mowa w ust.2,wypfaca sie

ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej ich aktualne ceny.
Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ niezbedne Srodki higieny osobistej
w pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych przedszkola

§35

W przypadku, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od
wykonania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie swego przetozonego.

. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia ,0 ktdrym mowa w ust.1 pracownik

ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.
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3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia.

§ 36

1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych,

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

4) stosowac srodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢d sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w przedszkolu wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikdéw, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o grozgcym im niebezpieczenstwie,

7) wspodtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

ROZDZIAL VII

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM.

§ 37

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz tych prac okreslajg odrebne przepisy.

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:

a) powyzej 12 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,

b) powyzej 20 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo,
2) przy recznym przenoszeniu pod gore ( schody, pochylnie),

a) powyzej 8 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest stale,

b) powyzej 15 kg na osobe, gdy praca wykonywana jest dorywczo.
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2. Kobiet w cigzy do 6 miesigca nie wolno zatrudnia¢ przy pracach zwigzanych
z dzwiganiem ciezaréw powyzej 5 kg.

3. Kobiet w cigzy powyzej 6 miesigca nie wolno zatrudniaé przy jakimkolwiek podnoszeniu,
przenoszeniu lub przesuwaniu ciezaréw.

4. Prace w pozycji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

§38

Przy recznym przenoszeniu ciezaréw nalezy stosowad sprzet pomocniczy. Ciezar tadunku wraz
ze sprzetem nie moze przekracza¢ norm okreslonych w § 37.

§38

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

3. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej, ani delegowac poza
state miejsce pracy.

§40

1. Kobiete w cigzy lub karmigcg dziecko zatrudniong przy pracy wzbronionej dla kobiet,
o ktérej mowa w § 37 przenosi sie do innej odpowiedniej pracy, a jezeli jest to niemozliwe,
zwolnic¢ jg na czas niezbedny z obowigzku $wiadczenia pracy.

2. Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig przy pozostatych
pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie § 37 jest obowigzany
dostosowac warunki pracy do wymagan okreslonych w tych przepisach lub tak ograniczy¢
czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozenia dla zdrowia lub bezpieczeistwa pracownicy. Jezeli
dostosowanie warunkow pracy na dotychczasowym stanowisku pracy lub skrécenie czasu
pracy jest niemozliwe lub niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenies¢ pracownice do
innej pracy, a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny
z obowigzku $wiadczenia pracy.

§41

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwodch péigodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca piersig wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwdch przerw 45-minutowych. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie.
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Pracownicy wykonujacej prace przez czas krétszy niz 4 godziny w ciggu dnia przerwa na
karmienie nie przystuguje. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

§42

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

Umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy albo na
okres prébny przekraczajacy jeden miesigc, ktéra ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego
miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu. Umowa nie ulega przydiuzeniu jezeli
pracownica zatrudniona jest na czas okreslony na umowe o prace zawartg w celu
zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Rozwigzanie przez pracodawce umowy o prace za wypowiedzeniem w okresie cigzy lub
urlopu macierzyiskiego moze nastgpi¢ tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji
pracodawcy. Pracodawca jest obowigzany uzgodnié z reprezentujgcg pracownice zaktadowa
organizacja zwigzkowg termin rozwigzania umowy o prace. W razie niemoznosci
zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia, pracownicy przystugujg S$wiadczenia
okreslone w odrebnych przepisach. Okres pobierania tych swiadczen wlicza sie do okresu
zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

§43

Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze:

1) 20 tygodni przy pierwszym porodzie,

2) 31 tygodni - 2 dzieci przy jednym porodzie,

3) 33 tygodni— 3 dzieci przy jednym porodzie,

4) 35 tygodni—4 dzieci przy jednym porodzie;

5) 37 tygodni—5 i wiecej.

Z urlopu macierzynskiego mozna skorzystaé juz przed porodem — maksymalnie 6 tygodni.
Pracownicy, ktéra wychowuje dziecko przysposobione lub ktéra przyjeta dziecko na
wychowanie, jako rodzina zastepcza, z wyjgtkiem rodziny zastepczej petnigcej zadania
pogotowia rodzinnego, przystuguje urlop macierzynski w wymiarze 20 tygodni.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.

Pracownicy przystuguje urlop rodzicielski w wymiarze:

a) 32 tygodni-w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1);

b) 34 tygodni - w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2)-5).
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ROZDZIAL VIII

WYPLATA WYNAGRODZEN.

§ 44

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

Pracownikom przystuguje dodatek za staz pracy w wysokosci 5% wynagrodzenia
zasadniczego po 5 latach pracy a pracownikom zatrudnionym na stanowisku — nauczyciela
3% wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do
osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

§ 45

Pracownikowi niepedagogicznemu wynagrodzenie za prace wyptacane jest 1 raz
w miesigcu, w ostatnim dniu kazdego miesigca, za zgodg pracownika, przelewane jest na
jego konto bankowe. a Jezeli w dzien ostatni wypada dzien wolny od pracy, wyptata
nastgpi¢ winna w dzien poprzedni. Termin ten uwaza sie za zachowany, jezeli w opisanych
dniach wynagrodzenie znajdzie sie w kasie lub na koncie bankowym pracownika. W dniu
wyptaty pracownik otrzymuje takze dowdd obrazujgcy sposéb wyliczenia wynagrodzenia.
Nauczyciel nabywa prawo do wynagrodzenia od dnia nawigzania stosunku pracy.

1) Zmiana wysokosci wynagrodzenia w czasie trwania stosunku pracy w zwigzku
z uzyskaniem kolejnego stopnia awansu zawodowego nauczyciela nastepuje
z pierwszym dniem roku szkolnego nastepujgcego po roku szkolnym, w ktérym
nauczyciel uzyskat wyiszy stopien awansu. Zmiana wysokosci wynagrodzenia
z innych przyczyn nastepuje z pierwszym dniem najblizszego miesigca
kalendarzowego, jezeli inne przyczyny nie nastgpity od pierwszego dnia danego
miesigca kalendarzowego. W przypadku uzyskania kolejnego stopnia awansu
zawodowego w trybie art. 9b ust. 3a Karty Nauczyciela zmiana wysokosci
wynagrodzenia nastepuje z dniem 1 stycznia danego roku, nastepujgcego po roku
kalendarzowym, w ktérym nauczyciel uzyskat wyzszy stopien awansu;

2) Zmiana wysokos$ci wynagrodzenia w czasie trwania stosunku pracy z powodu innych
przyczyn niz wymienionych w pkt a) nastepuje z dniem pierwszym najblizszego
miesigca kalendarzowego, jezeli inne przyczyny nie nastgpity od dnia pierwszego
danego miesigca kalendarzowego;

3) W razie zmiany miejsca pracy, pociggajacej za sobg zmiane wysokosci
wynagrodzenia, prawo do wynagrodzenia odpowiadajgcego nowemu miejscu pracy
przystuguje od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego, nastepujgcego po objeciu
obowigzkéw pracowniczych w nowym miejscu pracy, jezeli objecie tych obowigzkow
nie nastgpito od dnia pierwszego danego miesigca kalendarzowego;

4) Wynagrodzenie wyptacane jest nauczycielowi miesiecznie z géry w pierwszym dniu
miesigca. Jezeli pierwszy dzien miesigca jest dniem ustawowo wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptacane jest w dniu nastepnym lub w pierwszym roboczym dniu
miesigca;
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5) Prawo do wynagrodzenia gasnie w ostatnim dniu, w ktérym nastgpito wygasniecie
lub rozwigzanie stosunku pracy.

§46

1. Pracownikom administracyjno-obstugowym przedszkola z tytutu s$wiadczenia pracy
przystuguja nastepujgce sktadniki wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) premia regulaminowa wyptacana ze srodkéw funduszu premiowego w ramach posiadanych
srodkdéw na wynagrodzenia. Zasady przyznawania premii dla pracownikéw administracyjno-
obstugowych okresla Regulamin Premiowania Pracownikdw Przedszkola.

3) dodatek stazowy,

4) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

5) dodatkowe wynagrodzenie za prace w porze nocne;.

§47

1. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych-podlegajg potraceniu tylko nastepujgce naleznosci:
1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie s$wiadczen
alimentacyjnych,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne,
3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
4) kary pieniezne okreslone w art.108 § 2 Kodeksu Pracy
5) inne naleznosci, na potrgcanie ktérych pracownik wyrazit zgode.

2. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlega
egzekucji na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

§ 48

Szczegbtowe zasady wynagradzania oraz przyznawania dodatkdw okresla Regulamin
Wynagradzania dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w placéwkach
oswiatowych.

§49

Zasady obliczania i wyptacania wynagrodzenia nauczycieli regulujg odrebne przepisy.
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ROZDZIAL IX

WYROZNIENIA | NAGRODY.

§50

Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do
wykonywania zadan przedszkola, mogg by¢ przyznawane nagrody.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.
Zasady nagradzania nauczycieli regulujg odrebne przepisy.

ROZDZIAL X

DYSCYPLINA PRACY.

§51

Opuszczenie pracy lub jego czesci bez uprzedniej zgody pracodawcy usprawiedliwiajg tylko
wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnos¢ pracownika do pracy,

2) izolacja pracownika z powodu choroby zakaznej,

3) wypadek lub choroba cztonka rodziny pracownika wymagajace sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajgce terminowe przybycie do pracy,

5) konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
podrozy, jezeli warunki podrézowania uniemozliwity wypoczynek nocny.

O uznaniu nieobecnosci lub spdznienia za usprawiedliwione decyduje pracodawca.

§52

Pracownik obowigzany jest uprzedzi¢ pracodawce o nieobecnosci z powodu przyczyny
z géry wiadome;.

O przyczynie nieobecnosci oraz przewidywanym terminie powrotu do pracy pracownik
winien poinformowac pracodawce w pierwszym dniu nieobecnosci.

Pracownik obowigzany jest niezwtocznie usprawiedliwi¢ nieobecnos$é lub spdznienie sie do

pracy.
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§53

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczeAstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezna.

§54

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze wnie$¢ w ciggu
7 dni sprzeciw ( od daty zawiadomienia go o ukaraniu).
2. Udzielona pracownikowi kara dyscyplinarna podlega zatarciu po uptywie roku nienagannej

pracy.

§ 55

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego lub po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ wymierzona tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 56

1. O wymierzeniu kary pracodawca powiadamia pracownika na pismie. Odpis decyzji sktada sie
w teczce akt osobowych pracownika.

2. Jezeli wymierzenie kary nastgpito z naruszeniem prawa, pracownik moze wnie$é
w terminie 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu odwotanie do pracodawcy.

3. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienie oznacza jego
uwzglednienie.

4. Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu sprzeciwu podejmuje pracodawca po zasiegnieciu opinii
zwigzku zawodowego, ktérego pracownik jest cztonkiem badz zwigzku wskazanego przez
pracownika do obrony jego intereséw pracowniczych, jezeli nie jest cztonkiem zadnego
zwigzku zawodowego.
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5. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w terminie 14 dni od daty zawiadomienia
o odrzuceniu sprzeciwu odwotac sie do sadu pracy.

6. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebyfa, a zawiadomienie o ukaraniu usuwa
z akt osobowych pracownika.

7. Pracodawca,z wtasnej inicjatywy lub na wniosek organizacji zwigzkowej, moze uznaé kare za
niebytg przed uptywem roku.

§57
W stosunku do nauczycieli moze by¢ zastosowane postepowanie dyscyplinarne okreslone
w odrebnych przepisach.
ROZDZIAL XI
PRZEPISY KONCOWE.
§58

W razie nieobecnosci dyrektora przedszkola, zastepuje go wyznaczony przez organ prowadzacy
nauczyciel.

§59
W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy.
§ 60

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikdw w sposéb przyjety w przedszkolu za zwyczajowy.

Regulamin Pracy obowigzuje od dnia ... e e
Traci moc Regulamin Pracy z dnia 09.01.2012r.
-i
Uzgodniono ze zwigzkiem zawodowym — Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego
2Zwigzek Zawodowy ,, Kontra”
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