Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie 1 10/2022
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,,Bajkowy Swiat” w Cz:rnkowie
z dnia 21.03.2022r.

REGULAMIN PRACY
PRZEDSZKOLA MIEJSKIEGO NR 1

,» BAJKOWY SWIAT” W CZARNKOWIE

Podstawa prawna

— art. 62 ust. 1 iart. 68 ust. 5 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (t.J. Dz.U. z 2020 r. po7 910)
— arl. 104 § 2 Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.),



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej ,Regulaminem”, okreéla organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i praccwnikow
zatrudnionych w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,,Bajkowy Swiat” w Czarnkowie, zwanej

dalej ,,Pracodawcg” lub zamiennie ,,Przedszkolem”.

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw  zatrudnionych
u Pracodawcy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane starowisko,

wymiar czasu pracy oraz podstawe zawartego stosunku pracy.

Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy.

§2

1. Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Miejskie Nr 1 ,,Pajkowy
Swiat” w Czarnkowie, ktérego funkcje wykonuje dyrektor;

2) dyrektorze — rozumie si¢ dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,Bajkowy
Swiat” w Czarnkowie;

3) pracownikach pedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ nauszycieli,
wychowawcéow i innych pracownikéw pedagogicznych zatrudniorvch na
podstawie stosunku pracy w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,Bajkowy Swiat”
w Czarnkowie na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela;

4) pracownikach niepedagogicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracc:vnikow
zatrudnionych na podstawie stosunku pracy w Przedszkolu Miejskini  Nr 1
,Bajkowy Swiat” w Czarnkowie na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych lub ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
Pracy;

5) przepisach prawa — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu Pracy. Karty

Nauczyciela, rozporzagdzenia i inne powszechnie obowiazujace przepisy;



6) przedszkolu — nalezy przez to rozumieé¢ Przedszkola Miej skiego Nr 1 ,;Bajkowy
Swiat” w Czarnkowie; ‘

7) zakladzie pracy — rozumie si¢ przez to kazde miejsce, w ktérym pracownik ma
wykonywac prace wynikajaca ze stosunku pracy;

8) organizacji zwigzkowej — rozumie si¢ przez to organizacje zwiazkowe dzialajace
W Przedszkolu, ktére zgodnie z ustawg o zwiazkach zawodowych posiadajg status
zakladowej organizacji zwigzkowe;j, migdzyzakiadowej organizacji zwigzkowej
albo reprezentatywnej organizacji zwigzkowej. Uzgodnienie z zakladowsa
organizacja zwiazkowa spraw dotyczacych Regulaminu nastepuje v trybie

okreslonym w Kodeksie Pracy oraz w ustawie o zwigzkach zawodowych.

Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw Przedszkola, bez
wzgledu na podstawg prawna stosunku pracy, okres na jaki zostali zatrudnieni,

zajmowane stanowisko i ustalony wymiar czasu pracy.

W zakresie nieregulowanym niniejszym regulaminem, do nauczycieli stosuje si¢ przepisy
ustawy Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy, a wobec pracownikéw niebedacych
nauczycielami, przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisy Kodeksu

Pracy.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy sklada o$wiadczenie o zapozianiu sie
z niniejszym Regulaminem oraz regulaminami obowiazujacymi w obiektach,
w ktorych odbywaja si¢ zajgcia organizowane lub zlecone przez Przedszkole.

Oswiadczenie to zostaje zalgczone do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL 11

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§3

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla wszystkich pracownikéw zatrud:iionych
w Przedszkolu i dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu
Pracodawcy.
Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:

1) poinformowa¢ pracownika o rodzaju umowy o pracg, stronach umouwy oraz

o0 jej warunkach — nie pézZniej niz przed dopuszczeniem pracownika do pracy;



2) przydzieli¢ pracownikowi prace zgodnie z tredcig okreslong w pc'-dstawie
prawnej stosunku pracy — umowie o prace lub akcie mianowania;

3) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem  wykonywania pracy na wyznaczonym  stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami i obowiazkami;

4) w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy — poinformowa¢é pracowlfm'ka na
pismie, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia Umowy O prace, o
obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czegstotliwosci
wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz (‘hugoscei
okresu wypowiedzenia umowy;

5) organizowaé pracg w spos6b zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosc pracy,
zwiaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;

6) wskaza¢ pracownikowi stanowisko pracy oraz zapewni¢ niezbedne materialy
1 urzadzenia;

7) zapoznaé pracownika 2z wewngtrznymi przepisami organizacyjnymi,
a w szczegblnosci dotyczacymi porzadku pracy, zabezpieczenia mienia,
zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

8) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ szkolenie
pracownikow ~ w  zakresie  bezpieczenstwa i  higieny ' pracy
1 przepisami przeciwpozarowymi;

9) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ pracownikom wynagrodzenie;

10) zaspokoi¢, w miarg posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

11)stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy;

12) respektowaé réwne prawa pracownikoéw z tytutu jednakowego wyy sniania
takich samych obowigzkow, a w szczegodlnosci rowno traktowaé me zczyzn i
kobiety w zatrudnieniu;

13) przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosei
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, przekonania polityczne czy
religijne, przynaleznosé¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, v ;'znanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

14) wptywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecziego;



L.

15) przeciwdziataé zjawisku mobbingu w §rodowisku pracy;

16) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem prﬂéy oraz
akta osobowe pracownikow:

17) zapewnia¢ ochrong danych osobowych dzieci i pracownikéw Przedszkola;

18) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikéw, w tym przestrzegad
zasady poufnosci wynagrodzen pracownikow:;

19) ocenia¢ i dokumentowaé¢ ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywarna praca
oraz stosowa¢ niezbgdne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a
ponadto informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z
wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami; -

20) zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu;

21) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub ni:petnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas o.reslony
o wolnych miejscach pracy; .

22) zapewni¢ pracownikom odziez ochronng i sprzet ochrony osobistej ora odziez
robocza, jezeli odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu, a takze w przypadku, gdy ze wzgledu na wy: 1agania
technologiczne, sanitarne lub bezpieczefistwa i higieny pracy jist ona
wymagana;

23) zapewni¢ przeprowadzenie badan lekarskich pracownikow — -godnie
z wlasciwymi przepisami;

24) umozliwié¢ pracownikowi doskonalenie zawodowe i podnoszenie kwa'ifikacji

zawodowych, zgodnie z potrzebami Przedszkola.

§4

Pracodawcy w szczegolnosci przystuguje prawo do:

1) korzystania z wynikow wykonywanych przez pracownikdéw pracy;

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen i wskazéwek dotyczacyCa pracy

w zakresie, w jakim polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami

lub zasadami wspdizycia spotecznego;



1,

3) okreslenia zakresu obowigzkow kazdego z pracownikéw, zgodnie

z postanowieniami uméw o pracg, aktdw mianowania i obowia: ujacych

przepisow.

ROZDZIAL 111

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§5

Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

Wykorzystywa¢ w pelni czas pracy na wykonywanie obohwiqzkéw
pracowniczych;

Przestrzegad ustalonego w Przedszkolu czasu pracy i porzadku;

Przestrzega¢ przepisow prawa, zasad bezpieczenstwa i higieny pre y oraz
przepisow przeciwpozarowych obowigzujacych w Przedszkolu, a tak.e braé
udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu i poddawaé si¢ wymaganym
szkoleniom sprawdzajacym; |

Dba¢ o mienie Przedszkola;

Niezwlocznie zglosié¢ bezposredniemu przelozonemu fakt wtamania do b .dynku,
kradziezy lub inne okolicznosci mogace powodowaé powstanie szkody v mieniu
Przedszkola;

Doskonali¢ si¢ zawodowo 1 podnosi¢ kwalifikacje zawodowe zgodnie
z potrzebami Przedszkola; ‘
Dochowaé¢ tajemnicy ustawowo chronionej oraz chroni¢ dobra osobiste
wspolpracownikéw 1 innych os6b w zakresie wynikajgcym z ;'ustawy
o ochronie danych osobowych;

Informowa¢é organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostgpniaé dof;umenty
znajdujace si¢ w posiadaniu Przedszkola, jezeli prawo tego nie zabrania;

Zachowywac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

10) Poddawac sig, zgodnie z trescia skierowania wystawionego przez pracodawce,

profilaktycznym badaniom lekarskim oraz stosowac¢ sie do orzeczen lekar: «ich;

11)Dba¢ o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywaé ich zgodnie z przezni.zeniem

wylgcznie do wykonywania zadan stuzbowych;

12)Dba¢ o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy o \ylasciwe

zabezpieczenie $§rodkéw pracy oraz pomieszczen pracy;



1,

2,

3.

1;

13) Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu

zdrowia lub zycia ludzkiego;

14) Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpiec renstwa

i higieny pracy oraz stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen

1 wskazowek przetozonych.

§6

Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po wykonaniu pracy powicrzonych

mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentow, sieczeci

oraz do uporzagdkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1)
2)

3)

4)

3)

wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy;

wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajacych tajemnice pansiwowa,
stuzbowa lub gospodarcza oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci;
zamknigcia pomieszczen, zamknigcia okien i drzwi w pomieszc eniach,
w ktorych pracuje, zabezpieczenia kluczy;

sprawdzenia, czy wylgczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powiriny byc
wylgczone;

utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

Za wykonanie obowigzkoéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego
mienia;
bezposredni przetozony — w miejscu swojej pracy i w miejscach pracy poclegtych

mu pracownikow;

nauczyciele — w salach i innych miejscach zajg¢ z dzie¢mi;

pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub Przedszkole
— w pomieszczeniach niezamknigtych przez innych pracownikow;

pracownicy zatrudnieni przy pilnowaniu — w pomieszczeniach niezamknigtych;

osoba sprzatajaca — w pomieszczeniach wyznaczonych do sprzatania.

Nadzoér nad realizacjg obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawuje dyrektor,

wicedyrektor lub odpowiedni do rodzaju pracy przelozeni pracownika.

§7

Zabrania si¢ pracownikom w szczegdlnosci:



1) naruszania godnosci dzieci i innych pracownikéw Przedszkola;

2) naruszania zasad ochrony danych osobowych;

3) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie zaktadu
pracy oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu i §rodkéw odurzajacych,
a takze pozostawania w miejscu pracy pod wplywem alkoholu lub innych
Srodkéw odurzajacych;

4) wykonywania pracy prywatnej i czynnosci niezwiazanych z praca,
z wykorzystaniem urzadzeri i narzedzi bedacych wlasnoscia pracodawcy;

5) wynoszenia z terenu zakladu pracy bez zgody pracodawcy jakichicolwiek
przedmiotéw niebgdacych wlasnoscia pracownika;

6) korzystania z telefonow pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow

prywatnych.

Naruszenie zakazéw okreslonych w ust. 1, stanowi cigzkie naruszenie podstawowych

obowiazkéw pracowniczych.

W razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik narusza obowigzek trzozwosci
w miejscu pracy lub w razie pozostawania przez niego w miejscu pracy pod wnlywem
$rodkow odurzajacych, przetozony pracownika jest obowigzany nie dopuscic go do
pracy. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przelozonego w tej sprawie, mo:': zadad
przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci za pomocg atestowanego urzadz:nia na
obecnos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu. W' razie potwierdzenia teg: stanu

w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

Fakt naruszenia przez pracownika obowigzkow okreslonych w ust. 1: nalezy
udokumentowa¢ w formie protokotu lub notatki, gdzie nalezy zamiesci¢ in‘ormacje
o0 sprawie, opis zachowania pracownika oraz imiona i nazwiska $wiadkéw. Do protokotu
lub notatki nalezy dolgczy¢ oswiadczenie pracownika co do zarzucanego mu zackowania
albo informacje o odmowie zlozenia takiego os$wiadczenia, o$wiadczenie §viadkéw
o zachowaniu pracownika, a takze inne dowody. Szczegdtowy sposob postgpoivania na
wypadek podejrzenia, ze pracownik przebywa w miejscu pracy pod wplywem dtkoholu
i odpowiednio — $rodkéw odurzajacych — okreslajg przepisy zawarte w § 51 ninigjszego

regulaminu.



§8
Przydziatu prac dokonuje bezpoéredni przetozony pracownika.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu prace
lub z jakis$ przyczyn nie moze wykonywaé pracy, obowiazany jest niezwlocznie zglosic
fakt braku pracy lub niemozliwosci jej wykonania bezposredniemu przeloZonem&, ktory

podejmuje odpowiednia decyzj¢ co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikuwi lub
wlasciwe uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonywania pracy miterialow

1 Srodkéw pracy oraz ich rzetelne rozliczanie.

Pracownik, ktory posiada informacje o wystgpieniu jakiejkolwiek szkody,- awarii,
obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie pracodav. e oraz

przedsigwzia¢ wszelkie mozliwe dzialania majace na celu ograniczenie szkody.

§9
W zwiagzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracown:k jest
zobowigzany:

1) zwréci¢ pracodawcy pobrane narzgdzia i pomoce naukowe, odziez owironng,
sprzet ochrony osobistej oraz odziez robocza, jezeli nie mingl termin jej
uzywalnosci;

2) rozliczy¢ si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek i pozyczek;

3) rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§10

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zakladu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawse.
2. Czas pracy w pelnym wymiarze pracy wynosi:
1) dla nauczycieli: nie wigcej niz 40 godzin tygodniowo, w tym odpcwiednia
liczba godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekuficzych,
ustalona w art. 42 ust.3 lub ust.2a i 4a Karty Nauczyciela;



2) dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami: 40 godzin tygodnic:vo;

Praca wykonywana ponad wymiar okreslony w:

1) ust. 2 punkt 1 w zakresie zaje¢ dydaktycznych, wychow:wczych

1 opiekunczych-stanowi pracg w godzinach ponadwymiarowych;
2) ust. 2 punkt 2 — stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
. Praca odbywa si¢ w pigciodniowym tygodniu pracy.
. Do czasu pracy wlicza si¢ 15 min. przerwe na spozycie positku, jezeli dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.
. Rozklad czasu pracy, a w szczegdlnosci poczatek i koniec pracy oraz wprovadzenie
zmian ustala dyrektor przedszkola.
. Nauczyciel rozpoczyna i konczy zajecia dydaktyczne, wychowawcze i op: *kuficze
zgodnie z tygodniowym rozkladem zaje¢. Pozostale czynnosci i zajecia zwigzane
z przydziatem zadan, nauczyciel realizuje w czasie okreslonym indywidualnie.
. Czas pracy 0séb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indyw idualnie
dla kazdego pracownika dyrektor przedszkola.
. Praca wykonywana w godzinach od 23% - 7% jest w my$l regulaminu pracs 'w porze
nocnej i jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przelozonego. Za pracg v porze
nocnej przystuguje dodatek w wysokosci i na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach. .
W porze nocnej nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody - kobiet
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 4 lat lub pracownikéw, ktorzy cheg z tego prawa
skorzysta¢ zamiast matki. -

§ 11

. Obecno$é w pracy pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem
na liscie obecnosci, niezwlocznie po stawieniu sig w zakladzie pracy.
. Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem w dziennikach zajegé

przedszkola oraz na podpisem na liscie obecnosci.

§ 12

Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonal prace w dniu wo'nym od

pracy, przystuguje — na jego wniosek — w zamian dziefi wolny od pracy ¥ innym



terminie. W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za [ TAce W
godzinach nadliczbowych. '
. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalona norme
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku czasu wolnego od
pracy udziela si¢ najpézniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o
polowe wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych. Nie p:),woduje
to obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pehy miesigczny"wymiar
czasu pracy.
. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce w zakladzis pracy
dobowe i tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobe oraz pcmad 40
godzin w tygodniu.
. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, dla ochrony mienia lub usunigcia awarii;
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.
3) godziny nadliczbowe nie mogg przekraczac¢ 4 godzin na dobg i 150 g »dzin w
roku kalendarzowym.
. Za pracg w godzinach nadliczbowych oprécz normalnego wynagrodzenia prz; stuguje
dodatek w wysokosci: |
1) 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypad:jacych
w dni powszednie oraz w niedzielg i swigta bgdace dla pracownika dniami
pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy;
2) 100% wynagrodzenia — za pracg w godzinach nadliczbowych przypad 1jacych
w nocy, w godzinach nadliczbowych w niedzielg i $wieta niebgdace dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozkladexf.x czasu
pracy, a takze w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym
od pracy udzielonym w zamian za prac¢ w niedziele i $wigta besace dla
pracownika dniami pracy zgodnie z obowiazujagcym go rozklader: czasu

pracy.



Zwolnienie z pracy, usprawiedliwienie nieobecnosci
§13

1. Usprawiedliwienia nieobecnodci w pracy i spéznien do pracy oraz udzielania urlopow

i zwolnien dokonuje dyrektor przedszkola.

2. Zastgpstwa za nieobecnych pracownikow organizuje:
1) zanauczycieli dyrektor, a w czasie jego nieobecnosci wicedyrektor;
2) za pracownikéw obstugowo - administracyjnych — dyrektor, a w cz:sie jego

nieobecnos$ci wicedyrektor.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek ten wynika

z Kodeksu Pracy lub innych przepiséw prawa.

4. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika na czas
niezbgdny do zalatwienia sprawy w przypadku:

1) wezwania do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony;

2) wezwania organu Administracji rzgdowej, samorzadu terytorialneg::, sadu,
prokuratury, policji lub organu prowadzacego postepowanie w s)rawach
o wykroczeniach;

3) wezwania w celu wykonania czynnosci bieglego, nie wigcej niz 6 dr’ w roku
kalendarzowym:;

4) przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochionnych
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zw. Iczaniu
gruzlicy i chordb wenerycznych; |

5) wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze ~zlonka
tej komisji, dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub $w.iadkiem
W postgpowaniu pojednawczym;

6) wezwania w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowaf:’zonym

przez Najwyzsza Izbe Kontroli.

5. Ponadto pracodawca jest obowiazany zwolnié od pracy pracownika: 3
1) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezhgdny do

uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniec:nego po



ich zakoniczeniu, a takze — w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 5 dni w
ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze;

2) zwolnienie pracownika od pracy w razie konieczno$ci udziatu v akcji
ratowniczej nastgpuje w trybie przyjetym przez shuzbe ratownicza
odpowiedniag do organizowania takich akcji, za§ w celu uczestniczenia w
szkoleniu pozarniczym — na podstawie wniosku wiasciwej teryforialnie
jednostki organizacyjnej Parstwowej Strazy Pozarnej. Czas korﬁ._ccznego
wypoczynku pracownika po zakonczeniu akcji ratowniczej ustalz osoba,
ktéra kierowata taka akcja;

3) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w tryﬁin: i na
warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach;

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu
oddania krwi. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy
pracownika bedacego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprov:idzenia
zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okreslonych badan lekarskich, jezeli

nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracv.

6. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od pracy dla zalatwienia waznych spraw
osobistych. Za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pricownik

odpracuje czas zwolnienia — o ile jest to mozliwe.

§ 14

1. Pracownik ma prawo do okoliczno$ciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia .
2. Zwolnienie przystuguje:

1) dwa dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika,
zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca lub matki, ojcz;yma lub
macochy pracownika;

2) jeden dzien — z okazji Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu
rodzenstwa, tesciow, dziadkéw oraz innych o0s6b pozostajacych na
utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie z: urlop

0y

wypoczynkowy.



§15

1. Opuszczenie pracy lub spéznienie do pracy usprawiedliwiaja tylko wazne pfzyczyny,
a w szczegolnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika;

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora saniiarnego,
jezeli nie mozna zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowie;1njej do
jego stanu zdrowia; '

3) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej = opieki
pracownika nad chorym;

4) koniecznos$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem * wieku
do 14 lat;

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej — w granicach 8
godzin od zakonczenia podrozy — jezeli pracownik podrézowat w warunkach

uniemozliwiajacych nocny wypoczynek.

§16

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna nieobecnosci jest z gory wiadoma lub ma -liwa do

przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracov nik ma
obowiazek zawiadomié zaklad pracy o przyczynie nieobecnoscei i przewidywanyim czasie

jej trwania, w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy a najdalej w dniu nastgpnym

3. O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomié osobiscie, telefonicznie lub

przez inne osoby.

4. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedsiawiajgc
pracodawcy odpowiednie zaswiadczenia. W ten sam sposob pracownik usprawiedliwia

spoznienie do pracy.

5. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy w skutek:
1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna trwajacej tac:nie do
33 dni w ciagu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo 1o 80%

wynagrodzenia;



2) w 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.

6. W pierwszym dniu kazdego okresu niezdolnosci do pracy wskutek chof.)by lub
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, trwajacej nie dhuzej niz 6 dni, pracownik

nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 6a.

§17

1. Czas pracy winien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa.

§18

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw administracji i obstugi na

kartach ewidencji czasu.

2. Karta ewidencji obejmuje: prac¢ w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w gcdzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od

pracy, inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

§19

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg:

1) Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy;

2) Decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego — v razie
odosobnienia pracownika;

3) Oswiadczenie pracownika w razie koniecznosci sprawowania osobistei opieki
nad dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ‘ztobka,
przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie¢, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obronv, organ
administracji rzadowej, samorzadowej, sad, prokurature, polu:je organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterse strony
lub swiadka, zawierajgce adnotacje¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pra;_.-owmka

na wezwanie;



5) Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej w
godzinach nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie
uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek neiny.

§20

Wezesniejsze opuszczenie pracy wymaga zgody pracodawcy. W razie braku zgod'y, okres
od samowolnego opuszczenia pracy od chwili zakoficzenia pracy w danysn dniu,

traktowany jest jako nieobecno$é nieusprawiedliwiona.
§21
Kazde wyjscie z pracy musi zosta¢ odnotowane w zeszycie wyjsé.
ROZDZIAL V
Organizacja i porzadek pracy
§22

Nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy w Przedszkolu sprawuje dyrektor
Przedszkola.

Komunikacja migdzy pracodawcg, a pracownikami Przedszkola uustepuje
z wykorzystaniem shluzbowej poczty elektronicznej jak roéwniez poprzez zeszyty
komunikatéw i gazetke informacyjng umieszczong w ogélnodostepnym miejscu -

§23

Obecnos¢ w pracy pracownik niebedacy nauczycielem potwierdza osobiscie podpisem na
liscie obecnosci, niezwlocznie po stawieniu si¢ w pracy. Lista obecnosci sekritariacie
Przedszkola — dla pracownikéw Administracji przedszkola, w pomiesz.zeniach

kuchennych — dla pracownikow Obstugi .

Nauczyciel potwierdza obecno$¢ w pracy odpowiednim wpisem w dziennikach zajec

dydaktyczno - wychowawczych oraz dziennikach innych zajeé.

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko

w uzasadnionych przypadkach i tylko za zgoda przetozonego.

Nie wolno pracownikowi wprowadzaé na teren Przedszkola oséb postronnych.



5.

Korzystanie z pomieszczenn i obiektow przedszkolnych odbywa sie na .asadach
wynikajacych z tygodniowego planu zajg¢, zakresow czynno$ci praccewnikow
niebgdacych nauczycielami oraz z zawartych przez Przedszkole uméw.. Kazde
odstepstwo od wyzej wymienionych zasad musi byé uzgodnione z dyré;ktorem

Przedszkola.

§24

Pracownik, ktéry spéznit si¢ do pracy, powinien usprawiedliwi¢ spéZnienie
u przelozonego.
Decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia spéznienia do pracy podejmuje bezposredni

przetozony.

§ 25

Opuszczenie miejsca pracy w czasie godzin pracy jest dozwolone wylgcznie =i zgoda

przetozonego.

Pracownik, ktéry w zwiazku z poleceniem pracodawcy wykonania zadania shu »owego
poza budynkiem Przedszkola, opuszcza swoje miejsce pracy, obowiazsny jest
kazdorazowo poinformowa¢ jednego ze wspolpracownikéw o miejscu swege pobytu

i godzinie powrotu.

§ 26

Dla pracownikow niebgdgcych nauczycielami prowadzi sie ewidencje wyjs¢ pr- ivatnych
w godzinach pracy, w zalozonej w tym celu ksiazce: ,,Ewidencja wyj$¢ w godzinach

pracy”.

Ksigzka ewidencji wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy znajduje si¢ w sekrctariacie
Przedszkola.

Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw prywatnych w czasie godz:n pracy
wymaga odpracowania godzin w tym samym okresie rozliczeniowym, w 12rminie
ustalonym przez przelozonego. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w zdaniu

poprzedzajacym, udziela dyrektor Przedszkola.



Pracownikéw niebedacych nauczycielami zobowigzuje si¢ do kaidoré.zowego
dokonywania w ksiazce, o ktoérej mowa w ust. 1, wpiséw potwierdzajacych fakt

odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego w celu zalatwienia spraw prywatr.ych.

W przypadku, gdy pracownik nie odpracuje w tym samym okresie rozliczeniowym czasu
zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 3, za czas zwolnienia wynagrodzenie za pracg nie

przyshuguje.

§27

Pracodawca udziela zwolnien od pracy w trybie i na =zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,

z zachowaniem nizej okreslonych zasad.

W celu uzyskania zwolnienia od pracy pracownik przedstawia dyrektorowi wni sek lub

podanie uzasadniajac potrzebg zwolnienia.

Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy
— jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia — jak cOwniez

o przewidywanym czasie nieobecnosci.

Zwolnienie z pracy pracownika, ktéry uczestniczy w zewnetrznych impreza:h wraz
z wychowankami Przedszkola, nastgpuje na pisemny wniosek pracownika przedlozony
Dyrektorowi Przedszkola na co najmniej 3 dni przed pierwszym dniem planowanej
nicobecnodci. Do wniosku, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym, musi by¢

dotaczona lista dzieci Przedszkola biorgcych udziat w tej imprezie.

W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sig do pracy nie byla
z gory wiadoma, pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej trwania, osobiscie lub za

posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Niedotrzymanie terminéw okreslonych w ust. 3, 4 i 5, usprawiedliwia jedynie oblozna
choroba pracownika polaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem ‘vsowym
uniemozliwiajacym niezwloczne powiadomienie pracodawcy o nieobecnosci w pracy, jej

przyczynie i przewidywanym czasie trwania nieobecnosci.



i

10.

11.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ przedkiadajac odpowiednie
dowody w tym zakresie, takie jak: .

1) zwolnienie lekarskie potwierdzajace czasowa niezdolnosé do pracy; |

2) do wgladu odpowiedni akt stanu cywilnego (np. akt urodzenia dziccka, akt
zawarcia matzenstwa, akt zgonu);

3) decyzje inspektora sanitarnego;

4) os$wiadczenie — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza albo potwierdzajace odbycie podrézy
stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasi¢, ze do
rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin w warunkach umozliwiajacych
odpoczynek nocny; .

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystisowane
przez odpowiedni wiasciwy organ w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, organ Administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialne so, sad,
prokurature, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprz vach o

wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy, pracownik jest obowigzany Corgezyé
pracodawcy niezwlocznie, nie pozniej jednak niz 4 dni liczac od pierwszeso dnia

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy. 7

Tzw. urlop okolicznosciowy, o ktérym mowa w rozporzadzeniu przywoltanym v ust. 1,
jest udzielany pracownikowi w bezposredniej bliskosci czasowej od zdarzenia

uzasadniajacego koniecznos¢ udzielenia pracownikowi dnia wolnego.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy na zasadach

okreslonych w rozporzadzeniu przywotanym w ust. 1. y

Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje zwolnienie od pracy na 2 dni albo 16 godzin w ciggu roku kalendarzcwego, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa 1 zdaniu
poprzedzajgcym, przystuguje nauczycielowi w wymiarze 2 dni w ciag_au roku

kalendarzowego.



12. Warunkiem umozliwiajagcym skorzystanie ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 11, jest
zlozenie u pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie spraw  kadrowych
oswiadczenia o zamiarze skorzystania z tego zwolnienia, zawierajacego nonadto
informacjg, iz drugi z rodzicéw lub opiekunéw dziecka nie zamierza korzysta® z tego

zwolnienia.
ROZDZIAL VI
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§28

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o pracg, zgodnie
z odrgbnymi przepisami. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodz inia ani

przenies¢ tego prawa na inng osobe.

2.  Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest za zgoda pracownika na wskazane przcz niego
konto bankowe. ]

3. Pracodawca, na zadanie pracownika, jest obowiazany udostgpni¢ do wgladu dokumenty,

na ktorych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

4. Wyptata wynagrodzenia dla pracownikéw niepedagogicznych nastgpuje do '8 dnia

kazdego miesiaca.

5. Wyplata wynagrodzenia dla pracownikow pedagogicznych nastgpuje z gory w
pierwszym dniu miesiaca. Jezeli pierwszy dzien miesiaca jest dniem ustawowo wolnym

od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu nastgpnym.

6. Skladniki wynagrodzenia pracownikéw pedagogicznych, ktérych wysokosé moze by¢
ustalona jedynie na podstawie juz wykonanych prac, wyplaca si¢ miesigcz.nie lub
jednorazowo z dotu w jednym z ostatnich sze$ciu dni miesigca lub w dniu ‘wyplaty

wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 4 1 5.

7. Za miesigc grudzien dopuszcza sie mozliwosé sporzadzenia wyplat we wczes’t_.f'lejszym

terminie w zwigzku z zamknigciem roku obrotowego.

ROZDZIAL V1I

Urlopy pracownicze



§29

Urlopu wypoczynkowego udziela:
1) Dyrektorowi Przedszkola — Burmistrz Miasta Czarnkow;
2) Wicedyrektorowi przedszkola oraz nauczycielowi pelnigcemu inne stan:owisko
kierownicze w Przedszkolu — dyrektor Przedszkola;

3) Pracownikom niepedagogicznym Przedszkola — dyrektor Przedszkola;

Dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami oraz dla wicedyrektora i nauczyciela

pelnigcego inne stanowisko kierownicze w Przedszkolu, pracodawca ustala plan urlopow.

Pracownik niebedacy nauczycielem oraz wicedyrektor zobowigzani sa zlozy¢ wniosek
okreslajacy termin, w ktorym ma by¢ zaplanowany urlop wypoczynkowy do 31 stycznia

kazdego roku w celu utworzenia planu urlopéw.

Na wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, termin urlopu

wypoczynkowego ustalony w planie urlopéw, moze zosta¢ przesunigty na inny termin.

Wymiar urlopu wypoczynkowego dla nauczycieli reguluje Karta Nauczycicla, dla

pracownikéw niebedgcych nauczycielami — Kodeks Pracy.

Pracownik niebedacy nauczycielem oraz wicedyrektor, moga rozpocza¢ urlop wdgcznie
po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej) na wniosku o

udzielenie urlopu.

Pracodawca moze dokonaé¢ zmian w planie urlopu, jesli nieobecno$¢ pracownika w pracy

w terminie okreslonym w planie urlopéw spowodowataby powazne zakldcenia toku

pracy.

Przed udaniem si¢ na urlop kazdy pracownik zobowigzany jest zakofczy¢ viszystkie

terminowe prace, a biezace obowiazki powinny by¢ przekazane osobie zastgpujace;.

§ 30 ¥

Dokumentem uprawniajacym pracownika niebedacego nauczycielem oraz wicedyrektora

do rozpoczecia urlopu jest wniosek urlopowy podpisany przez dyrektora Przedszkola.

§ 31 )



Ewidencj¢ urlopéw udzielanych pracownikom niebedacych nauczycielami oraz

wicedyrektorowi, prowadzi pracownik ds. kadr.

Nadzor nad terminowym wykorzystywaniem urlopéw przez podleglych pracc wnikow

sprawuje dyrektor Przedszkola, a wobec dyrektora — Organ Prowadzacy.

§32

Na Zzadanie pracownika niebgdacego nauczycielem zgloszone telefunicznie,
elektronicznie (e-mail) na pismie lub ustnie bezposrednio przetozonemu, pracod=wea jest
obowigzany udzieli¢ w terminie przez niego wskazanym nie wigcej niz 4 dui urlopu

w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu,
tj. najpézniej do godziny, w ktérej miat rozpoczaé prace zgodnie z obowigzujacym go
rozkladem czasu pracy. Pracownik, ktéry zdecyduje o skorzystaniu z urlopu na zgdanie
wezesnie] niz w dniu rozpoczgcia pracy informuje o tym pracodawce przed dniem,

w ktoérym zamierza skorzysta¢ z urlopu.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop na zadanie dopiero po poinformowaniu przelczonego

o zamiarze skorzystania z urlopu wypoczynkowego w trybie ,,na zadanie”.
Po zakonficzonym urlopie pracownik ma obowiazek ztozyé oswiadczenie potwic:dzajace,
ze w okre$lonym dniu wykorzystywat urlop wypoczynkowy ,,na zadanie”.

§33

Zastrzezenia co do ilo$ci wykorzystanego urlopu nalezy zglaszaé¢ pisemnie do d /rektora
Przedszkola. Dyrektor jest zobowigzany, na zadanie pracownika udostt;pnid_ mu do

wgladu dokumenty stanowigce podstawg do sporzadzenia ewidencji urlopow.
ROZDZIAL VIII
Urlopy bezplatne
§ 34 1

Dyrektor Przedszkola moze udzieli¢ urlopu bezptatnego pracownikowi na jego pisemny

wniosek.



Do urlopu bezplatnego stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy, a wobec nauczycieli, réwniez

przepisy Karty Nauczyciela.

ROZDZIAL IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§35

Pracodawca oraz pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepiséw

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozaro vej.

§36

W Przedszkolu nie ma stanowisk pracy dozwolonych dla pracownikow mtodocianych

zatrudnianych w celu przygotowania zawodowego.

§ 37

Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ pracownika z przepisami i zasadami FHP oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej, a takze z ryzykiem zawodowym, ktd:.: wigze
sic z wykonywang praca. Fakt zapoznania si¢ z ww. przepisami pracownik potwicrdza na

pi$mie, ktore przechowywane jest w aktach osobowych.

§ 38

Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzglgdne przestlzeganie
przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pricownik
jest zobowigzany:
1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakrf:-‘,u BHP
i ochrony przeciwpozarowej;
3) dbac o porzadek i fad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu’
4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich
przeznaczeniem;
5) poddawaé sie wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarsk.m oraz
stosowac si¢ do zalecen i wskazan lekarskich; ¥
6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu

pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;



7) lojalnie wspoldziatat z pracodawcg i przelozonymi w wykonywaniu
obowigzkéw dotyczacych BHP;
8) zapozna¢ si¢ z ocena ryzyka zawodowego i potwierdzi¢ wiedze o tym ryzyku

podpisem.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ mozliwos¢é przestrzegania przepisOw
wymienionych w ust. 1, w szczegdlnosei przez wydanie stosownych polecen, usuwanie
ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania
zalecen organdéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdéw spotecznego nadzoru
oraz wskazan lekarskich. W szczegélnosci pracodawca jest zobowigzany do: ;
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy berpieczne
i higieniczne warunki pracy; f
2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami
o0 ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakress‘:;
3) kierowania pracownikow na badania lekarskie, wstgpne i okresowe (koszty
badan okresowych pokrywa pracodawca); :
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i Wwyp 'sazenia
technicznego oraz o sprawnos$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i indyv-..‘.dualnej

pracownikéw i ich stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

§39

1. Zabrania si¢ pracownikom: ;
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodne z przeznaczen em;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow Wyp.sazenia
technicznego, bez upowaznienia pracodawcy lub bezpoif;edniego

przelozonego

§ 40

1. Pracodawca zobowiazany jest do niezwlocznego informowania pracownixéw o
wszelkich zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych:
1) w zakladzie pracy;
2) na poszczegblnych stanowiskach;

3) przy wykonywanych pracach;



4) atakze o tym, co robi¢ w przypadku awarii oraz jakie zostaty podjete « ziatania

w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen.

Pracodawca wyznacza pracownika zobowiazanego do:
1) udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku;

2) przeprowadzenia ewakuacji pracownikéw w przypadku zagrozenia.

Informacja o wyznaczonym pracowniku, jego dane, miejsce wykonywania pracy : numer
telefonu podawana jest do ogélnej wiadomosci poprzez wywieszenie informacii

w widocznym miejscu.

§41

Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja
szkoleniu wstepnemu w zakresie znajomosci przepisow i zasad BHP, >chrony
przeciwpozarowej, a takze dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformcwani sa

o ryzyku zawodowym, ktdre wigze si¢ z wykonywang praca.

Pracownicy niebedacy nauczycielami zatrudnieni na stanowiskach pracy innych niz
administracyjno — biurowe, poza szkoleniem wstepnym ogélnym odbywajg réwniez

szkolenie wstepne na stanowisku pracy tzw. instruktaz stanowiskowy.

. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisow BHP przeprowadzaja:
1) inspektor ds. BHP — instruktaz ogolny;
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

. Przeszkolenie w zakresie BHP powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na psmie.

. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad BHP oraz podstawowych umiejgtnosc:

Szkolenia w zakresie BHP prowadzone sa w godzinach pracy.

Ed

. Ze szkolenia okresowego BHP moze by¢ zwolniona osoba, ktoéra:

1) przedlozy pracownikowi ds. kadr aktualne zaswiadczenie o odbyci: w tym
okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego; .

2) odbyla w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej

na stanowisku nalezgcym do innej grupy stanowisk, jezeli jego iprogram



uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okr-sowego

obowigzujacego na nowym stanowisku pracy.

§ 42

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylgcznie w v vpadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl nizbedne
szkolenia wstgpne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz zostal zapoznany

z ryzykiem zawodowym wystepujgcym na danym stanowisku pracy

§43

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz

odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane
pracownikowi nieodplatnie. Srodki oraz odziez i obuwie wydaje si¢ na pidstawie
obowiazujgcego w zarzadzenia dyrektora w sprawie norm przydziatu odziezy |oboczej

i Srodkéw ochrony osobistej.

. Za zgoda pracownikéw pracodawca moze ustali¢ stanowiska pracy, na ktérych w zamian
za uzywanie wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego, spehniajacych wy iagania
bezpieczenstwa i higieny pracy, wyplaca si¢ ekwiwalent pienigzny w wysokosci
uwzgledniajacej ich aktualne ceny. Wykaz maksymalnych cen obowiqzujacv:r."h przy
zakupie odziezy i obuwia roboczego okresla zarzadzenie dyrektora w sprawie WJ;'SOkOS'Ci

ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego.

§44

Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym

bezposredniego przelozonego.



. Jezeli powstrzymywanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie

informujac o tym bezposredniego przetozonego.

. Za okres powstrzymywania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,

pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 45

. Wszyscy nowozatrudnieni pracownicy przed przystapieniem do pracy zobowizani sa

wykona¢ wlasciwe dla stanowiska pracy wstepne profilaktyczne badania lekarskie.

. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa wykonywaé wiasciwe profilaktyczne “‘badania

okresowe oraz kontrolne.

. Badania okresowe i kontrolne pracownicy sa zobowiazani wykonywaé u lekarza

sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami Przedszkola.

§ 46

. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej « horoba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosei do
wykonywania pracy. Ponadto, pracownik moze by¢ skierowany na badania “ontrolne
w kazdym czasie, gdy pracodawca ma watpliwosci co do zdolnosci pracovmika do

wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.

Orzeczenie o zdolnosci do pracy na zajmowanym stanowisku pracownik prs>dktada

pracownikowi ds. kadr.
§47

. Zasady organizacji stanowisk pracy z monitorami ekranowymi, harmonogram przerw
i rozklad zaje¢ dla pracownikéw uzytkujacych w czasie pracy monitoréw ekranowych
przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy zapewnia yrektor
Przedszkola w oparciu o przepisy rozporzgdzenia w sprawie bezpieczefistwa - higieny

pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.



. Zasady refundacji przez Pracodawce okularéw korygujgcych wzrok dla praco vnikow
wykonujacych prace przy monitorze ekranowym, okresla zarzadzenie d-rektora

Przedszkola.

. Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace koniecznos$é wykonywania pracy przy n:onitorze

ekranowym w okularach przedklada si¢ pracownikowi ds. kadr.

. Naliczenia i wyplaty dofinansowania za okulary korygujace wzrok dokonuje .dyrektor

Przedszkola.
§ 48

. Zabrania si¢ palenia wyroboéw tytoniowych na terenie Przedszkola.

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz przechowywania, wnoszenia i spozywania « koholu

na terenie Przedszkola.

. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych praco: vnikow

obowigzku trzezZwosci cigzy na pracodawcy.

. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu i na natychmiastowym odpo viednim

reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu prac.

. Zabrania si¢ wstepu na teren przedszkola pracownikom po spozyciu alkoholu, :ar6wno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub nieo*ecnoscei

z innej przyczyny, zwalniajacej od obowigzku $wiadczenia pracy.
. Kontroli trzezwosci dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem' poprzez
pomiar zawartosci alkoholu w wydychanym powietrzu. Odmowa pracownika j.nddania
sie badaniu na okoliczno$¢ obecnodci alkoholu w wydychanym powietrzu po%wa.la na

przyjecie, iz pracownik pozostaje pod wplywem alkoholu.



Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych p:ralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, jest rowniez uwazany za cigzkie naruszenie

podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawic :aé:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub intormacje
0golna o zgloszeniu;

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzzzwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku;

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci;

5) wskazanie dowodow, np. $wiadkow;

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajacej protokol i oséb podejrzanych o nauszenie
obowiazku trzezwosci;

7) zataczone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkéw, wyniki badan na
zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

8) Protokét, o ktérym mowa w ust. 9, przekazuje si¢ pracownikowi ds.

kadrowych.

§ 49

Uzywanie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow oraz srodkow
psychotropowych przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania n? terenie
przedszkola lub w wyznaczonym przez pracodawce miejscu pracy jest zaljfonione

i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracownika.

Zakaz nie dotyczy lekarstw zalecanych przez lekarza, o ile ich uzywanie nie pr-._ekracza

uzasadnionych lub okreslonych norm.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne $rodki przepisane przez lekarza odpowiedzialni s3
za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. $rodkow, ich wplywu na reakcje organizmu,

mozliwosé podejmowania decyzji i wypetniania obowigzkéw stuzbowych.

i

. Narkotyki i inne srodki odurzajace ujawnione na terenie Przedszkola zostang przekazane

funkcjonariuszom Policji w celu podjecia stosownych czynnosci wyjasniajacych.



1.

ROZDZIAL X
Ochrona pracy kobiet
§ 50

W przypadku, gdy kobieta pracuje na stanowisku, na ktorym istnieje wzbronienie
wykonywania pracy przez kobiety w cigzy, zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace cigze

przedktada si¢ pracownikowi ds. kadr.

§ 51

. Fakt urodzenia dziecka pracownica jest obowigzana udokumentowaé aktem uiodzenia

dziecka lub zaswiadczeniem o urodzeniu dziecka, przedktadajac dokument pracovnikowi

ds. kadr.

§52

. Pracownica karmiaca dziecko piersig w celu nabycia prawa do przerw na karmienie

dziecka przewidzianych kodeksem pracy, przedklada stosowne o$wiadczenie

pracownikowi ds. kadr.

§53

. W zakresie prac wzbronionych kobietom stosuje sig¢ przepisy rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucig liwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia (Dz. U. 2017 r. poz. 796).

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w cigzy lub karmigcg dziecko piersig pr.y pracy
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2 Kodeks. pracy,
wzbronionej takiej pracownicy bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki s#kodliwe
dla zdrowia lub niebezpieczne, jest obowigzany przenie$¢ pracownicg do innei pracy,

a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny z obowigzku swiadczent:: pracy.

Pracodawca zatrudniajacy pracownice w ciazy lub karmigca dziecko piersig przy
pozostatych pracach wymienionych w przepisach wydanych na podstawie art. 176 § 2

Kodeksu Pracy jest obowigzany dostosowaé warunki pracy do wymagan okreslonych



w tych przepisach lub tak ograniczy¢ czas pracy, aby wyeliminowaé zagrozonia dla
zdrowia lub bezpieczenstwa pracownicy. Jezeli dostosowanie warunkéw p acy na
dotychczasowym stanowisku pracy lub skrocenie czasu pracy jest niemoz.f."iwe lub
niecelowe, pracodawca jest obowigzany przenie$é pracownice do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowiazku $windczenia

pracy. ;

ROZDZIAL XI
Wyréznienia i nagrody
§ 54

Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejiawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniaja sie
szczegolnie do wykonywania zadan przedszkola, moga by¢ przyznawane : nagrody
i wyréznienia:

1) nagroda pieni¢zna;

2) pochwata pisemna.

Nagrody pieniezne przyznaje Dyrektor przedszkola zgodnie z przyjetymi :apisami
w regulaminie wynagradzania pracownikéw pedagogicznych 1 pracownikow

niepedagogicznych.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia umieszcza si¢ v. aktach

osobowych pracownika.

ROZDZIAL XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika
§55

Za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, prrepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawied.iwiania
nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.



Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoéw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, staw; znie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasic pracy

— pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

§ 56

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszcrenia sie

tego naruszenia.
Whiosek o ukaranie pracownika przedktada pracodawcy bezposredni przetozony.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracowi. ka tego

naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wnicsienia.

§57

Odpis zawiadomienia o ukaraniu skfada si¢ do akt osobowych pracownika. Kar; uwaza
sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych prazownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna kare zz niebyla

przed uptywem tego terminu.

ROZDZIAL XIII
Odpowiedzialno$¢ materialna
§ 58

W przypadku powierzenia pracownikowi mienia z obowiazkiem wyliczenia sig,
potwierdzonego wlasciwym dokumentem, pracownik ponosi osobistg odpowieczialnosé
za powierzone mienie, bez wzgledu na to, czy szkoda w powierzonym mieniu nastgpila

z winy pracownika.

3

Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1, pracownik moze si¢ uwolni¢, jezeli wykaze,

ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, w szczegdlnosci ‘vskutek
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niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie

powierzonego mienia.
ROZDZIAL XIV
Przepisy koncowe ¥

§ 59

Dyrektor przyjmuje pracownikow 1 interesantow niebedgcych pracownikami
przedszkola w sprawach skarg i wnioskow w terminach wskazanych na stronie

Przedszkola, po wezesniejszym uzgodnieniu terminu spotkania.

W razie nieobecnosci dyrektora Przedszkola bezposrednim przelozonym we ystkich

pracownikow jest wicedyrektor Przedszkola.

§ 60

Dyrektor Przedszkola zawiadamia pracownikéw o wprowadzeniu w zycie Regulaminu

Pracy - Zarzadzeniem.
Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Zmiany do Regulaminu Pracy wprowadza si¢ zarzadzeniem dyrektora Przedss'ola po

uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

Regulamin znajduje si¢ do wgladu na stronie internetowej Przedszkola oraz w ¢ binecie

dyrektora
§ 61

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiaiiomoscei

Pracownikow.
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